Должностной регламент
консультанта отдела сопровождения процедур банкротства
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по управлению долгом

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультант отдела сопровождения процедур банкротства Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по управлению долгом (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по управлению долгом.
5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела, функционально – заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности или направлению подготовки «Юриспруденция» (согласно перечню специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденному приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061).
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);  знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; законодательства о противодействии коррупции; правил этики служебного поведения государственных гражданских служащих, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Уголовный кодекс Российской Федерации; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 8 августа 2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 года № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»; Постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 года № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»; Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 года № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»; Приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 года  № 351 «Об утверждении Порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом и внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 года №219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов»; Приказ ФНС России от 14 октября 2016 года № ММВ-7-18/560@ "Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах".
Консультант должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: организационные основы процедуры банкротства; порядок выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом; порядок участия уполномоченного органа в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, на собраниях кредиторов и заседаниях комитетов кредиторов; порядок работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве; порядок взаимодействия структурных подразделений налоговых органов для повышения эффективности взыскания в процедурах банкротства по результатам выездных налоговых проверок; основные позиции высших судебных инстанций по вопросам применения законодательства о несостоятельности (банкротстве);   основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, финансовых и кредитных отношений, общие положения о налоговом контроле.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного и ненормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок и особенности ведения дел в судах различных инстанций; особенности расследования преступлений и правонарушений; методы осуществления контроля (надзора); порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; условия отнесения и работы со сведениями, составляющими коммерческую, служебную и иную тайну, а также ответственность за ее разглашение; процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; умение работать по алгоритму и творчески; коммуникативные умения; оперативно реализовывать управленческие решения, отделять факты от мнений, соблюдать этику делового общения, быстро адаптироваться к новым условиям службы.
6.7. Наличие профессиональных умений: анализ финансово – хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; анализ сделок должников, целесообразности введения последующих применяемых в деле о банкротстве процедур; участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, представление интересов уполномоченного органа в судах, на собраниях кредиторов (комитетах кредиторов); сбор и систематизация информации, проведение анализа и оценки рисков, в том числе с использованием технологий и стандартов риск – менеджмента; составление документов правового характера и подготовка служебных документов, ведение деловых переговоров, публичного выступления; анализ судебной практики и действующего законодательства; работа с базами данных, использование программных продуктов и информационно-аналитических систем; умение работы с периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в текстовом редакторе, с электронными таблицами; управление электронной почтой. 
6.8. Наличие функциональных умений: умение вырабатывать стратегию действий в делах о банкротстве и оформлять концепцию сопровождения дел; разрабатывать, рассматривать и согласовывать процессуальные и иные документы, включая позиции для участия в собраниях кредиторов и судебных заседаниях; умение анализировать судебную практику, материалы дела о банкротстве; вести исковую и претензионную работу; осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках интересов уполномоченного органа; умение готовить аналитические, информационные и другие материалы; проводить сбор и верификацию информации по вопросам деятельности отдела.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел сопровождения процедур банкротства, консультант обязан:
· формировать статистическую отчетность, подготовка и предоставление информации в установленном порядке о результатах работы по обеспечению процедур банкротства;
· предъявлять в суды общей юрисдикции, арбитражные суды или Верховный Суд Российской Федерации иски (заявления) в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в части вопросов, отнесенных к компетенции Отдела;
· представлять по поручению ФНС России и во взаимодействии с ее территориальными органами интересов Российской Федерации в рамках законодательства Российской Федерации о несостоятельности (банкротстве);
· [bookmark: _GoBack]вырабатывать стратегию действий в конкретных делах о банкротстве, оформлять концепции дела о сопровождении банкротства, согласовывать мероприятия в случаях, предусмотренных письмами и рекомендациями вышестоящего налогового органа;
· запрашивать информацию в регистрирующих органах, кредитных и иных организациях;
· выявлять центры прибылей и убытков в деятельности должников-банкротов;
· анализировать финансово-экономическую деятельность должника для установления признаков криминального банкротства, схем уклонения от налогообложения в процедурах банкротства и определения неправомерных (преступных) действий (бездействий) лиц, причиняющих ущерб бюджету Российской Федерации;
· осуществлять подготовку и направление материалов в правоохранительные органы;
· осуществлять подготовку и направление гражданского иска либо заявления о взыскании ущерба, причиненного преступлением, с виновного лица;
· принимать участие в судебных заседаниях, в том числе по уголовному делу и взысканию ущерба с виновного лица при наличии доверенности и отчитываться о результатах их проведения;
· осуществлять юридическое сопровождение процедур банкротства и подготовку необходимых документов для полного и всестороннего рассмотрения дела, в том числе должным образом вырабатывать, своевременно направлять и согласовывать позицию для участия в судебных заседаниях;
· обжаловать необоснованные и не соответствующие законодательству расходы на проведение процедур банкротства должника; 
· своевременно подготавливать заявления и жалобы о признании действий (бездействий) лиц, участвующих в арбитражном процессе и в деле о банкротстве не соответствующими действующему законодательству;
· оспаривать необоснованные, незаконные требования кредиторов в ходе дела о несостоятельности (банкротстве) должника;
· подготавливать исковые заявления о взыскании убытков, причиненных Российской Федерации действиями арбитражных управляющих и иных лиц;
· подготавливать заявления о привлечении лиц к субсидиарной ответственности и иной ответственности;
· обжаловать ненормативные акты и судебные акты в целях защиты интересов уполномоченного органа в делах о банкротстве и процедурах, применяемых в деле о банкротстве;
· давать заключения по вопросам деятельности отдела;
· осуществлять изучение, анализ и обобщение судебной практики для обеспечения единообразного применения налоговыми органами законодательных, нормативно-правовых актов и методических рекомендаций в части сопровождения процедур банкротства;
· проводить анализ общего состояния платежеспособности налогоплательщика;
· должным образом вырабатывать и своевременно согласовывать позицию для представления интересов Российской Федерации на собраниях кредиторов;
· запрашивать и учитывать мнения органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в ходе процедур, применяемых в деле о банкротстве; 
· анализировать материалы, полученные из регистрирующих органов, органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, кредитных и иных организаций на предмет соответствия информации, отражаемой в отчете арбитражного управляющего, принимать меры к устранению недостатков;
· контролировать и соблюдать процедуру участия в собраниях кредиторов на соответствие законодательству;
· контролировать установленную законодательством о банкротстве или утвержденную собранием кредиторов периодичность проведения собрания кредиторов;
· проводить анализ деятельности арбитражных управляющих на соответствие действующему законодательству, выявлять нарушения арбитражных управляющих при проведении процедур банкротства;
· должным образом формировать дело о банкротстве должника;
· осуществлять подготовку и представлять начальнику отдела информацию в установленном порядке о результатах работы по обеспечению процедур банкротства;
· обеспечивать сбор, верификацию и подготовку информаций по запросам ФНС России по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
· осуществлять самоконтроль (контроль с применением автоматизированных контрольных процедур) по установленным и закрепленным за отделом направлениям;
· вносить предложения по совершенствованию методологии;
· участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью отдела;
· осуществлять ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью отдела;
· выполнять поручения начальника отдела;
· участвовать в мероприятиях по профессиональной подготовке (переподготовке) кадров для налоговых органов, совещаниях, семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
· вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность документов, в том числе носителей информации, содержащих документы «Для служебного пользования»;
· обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
· иные полномочия в установленной сфере деятельности, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
· изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных органов ФНС России, своевременно направлять рекомендательные письма.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право на: 
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений, других документов и материалов;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Консультант осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции, положением об отделе, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым консультант
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
• надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
• обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;
• запроса от структурных подразделений Инспекции документов, материалов и (или) копий с них необходимых в работе;
• иным вопросам, относящимся к компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым консультант
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, документов методологического, технического, организационного, информационного характера, относящихся к компетенции отдела.
15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделах Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих Инспекции;
приказов и распоряжений ФНС России (в рамках должностного регламента);
иных актов по поручению руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Мониторинг официальных сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сведений, включенных в Единый федеральный реестр юридически значимых сведений о фактах деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и иных субъектов экономической деятельности, в том числе ЕФРСБ осуществляется ежедневно.
Все исходящие документы, в том числе документы для участия на собрании кредиторов (комитете кредиторов) или судебном заседании подготавливаются в срок достаточный для соблюдения процессуальных сроков и надлежащего согласования документа, но не позднее 1 полного рабочего дня, предшествующего дню его официальной регистрации или мероприятия.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885  "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. Консультант государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться                    к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
минимизации расходов на проведение процедур банкротства, предъявленных к уполномоченному органу;
полноты формирования дел о несостоятельности (банкротстве) должника;
результативности направления жалоб, заявлений, исковых заявлений, в т.ч. материалов, поданных на рассмотрение в правоохранительные органы;
выявления источников взыскания доначисленных сумм по результатам выездных налоговых проверок;
снижения задолженности по текущим платежам должников, находящихся в процедурах банкротства, в том числе текущим платежам, относящимся ко второй очереди;
повышение доли поступлений в процедурах банкротства к сумме непогашенной задолженности на момент завершения процедуры;
повышение поступлений в бюджет по результатам согласительных процедур. 




