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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства МРИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 3 (далее – госналогинспектор, Инспекция, Отдел) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
1.1. Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-071 ((по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы согласно Указу Президента РФ от 31.12.2005 № 1574).
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности госналогинспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности, регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности госналогинспектора осуществляется Приказом Начальника Инспекции.
5. Госналогинспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования (без предъявления требований к стажу).
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий;     

общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3.
Наличие профессиональных знаний:

6.3.1.
В сфере законодательства РФ: Налогового кодекса РФ (далее – НК РФ); Бюджетного кодекса РФ; Гражданский кодекса РФ, Кодекс об административных правонарушениях, Арбитражный процессуальный кодекс, Уголовный кодекс, Федеральных законов от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Указа Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Постановления Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ                          «О государственной гражданской службе Российской Федерации; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве; Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"; постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; от 26.10.2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; от 29.05.2004г. N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве"; Приказ ФНС России от 03.10.2012 г. N ММВ-7-8/663@ "Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России"; Постановление Правительства РФ от 21.10.2004 № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства отсутствующих должников", Приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 № 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», Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 № 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 ФНС России от 18.01.2017 № ММВ-8-18/3дсп@ «Об утверждении порядка разграничений полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России», от 19.08.2010 г. N ЯК-7-8/393@ "Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам.

6.3.2. Иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности госналогинспектора.
6.3.3. Иных профессиональных знаний: основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основ налогообложения; основ финансовых и кредитных отношений; общих положений о налоговом контроле; принципов формирования бюджетной системы РФ; принципов формирования налоговой системы РФ; принципов налогового администрирования соответствующей направлению деятельности отдела; взаимодействия с государственными органами власти и организациями; составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов; порядок организации работы по привлечению к административной ответственности и уголовной ответственности по налоговым преступлениям; анализ причин образования задолженности по обязательным платежам, ее динамики и структуры; порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании.
6.4. Наличие функциональных знаний: знание Налогового кодекса Российской Федерации и принятых в соответствии с ним федеральных законов о налогах и сборах в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей; знание трудового и гражданского законодательства; знание ПК «АИС Налог - 3» в пределах доступных режимов; изучение новых версий ПК «АИС Налог - 3»; знание ПК «СЭД-Регион»; знание технологических процессов Инспекции; понятие и порядок обеспечения процедур банкротства: списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); организационные основы процедуры банкротства; порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании; представлении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве; централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; системы технической и противопожарной безопасности; основных мероприятий мобилизационной подготовки и других.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; обладать коммуникативной компетенцией.
6.6. Наличие профессиональных умений: практики применения законодательства РФ о налогах и сборах; анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих, участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, участие в заседаниях комитетов кредиторов, собраниях кредиторов, работы с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов; практики применения законодательства о государственной гражданской службе и противодействии коррупции; применения компьютерной и другой оргтехники; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; работа со сведениями и информационными ресурсами.

6.7. Наличие функциональных умений: умение составлять деловые письма, умение анализировать и обрабатывать информацию, умение использовать систему электронного документооборота, применения компьютерной и другой оргтехники; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; работа со сведениями и информационными ресурсами, умение работать с информационными ресурсами и базами данных,  умение юридически обосновывать предлагаемый вариант решения, рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности госналогинспектора, а также связанные с гражданской службой запреты, ограничения и требования, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства,  госналогинспектор обязан:
- качественно и в срок исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
-
обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;

 -       знать технологические процессы Инспекции и инструкции на рабочие места Отдела.

-  знать ПК «Система АИС Налог - 3» в пределах доступных режимов и постоянно совершенствовать уровень знаний по данному направлению.

-        изучать возможности новых версий ПК «Система АИС Налог -3» и применять их в работе.

-
соблюдать налоговую, служебную тайну, а также порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации;

-
работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную тайну, в объеме, определяемом Положением об отделе;
-
осуществлять обработку персональных данных с соблюдением конфиденциальности любой кадровой информации и обеспечением защиты персональных данных гражданских служащих от неправомерного их использования или утраты;

-
обеспечивать в установленном порядке ведение в Отделе делопроизводства, сохранности номенклатурных дел и передачу их на архивное хранение;

-
обеспечивать соблюдение служебной и исполнительской дисциплины, а также Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;

-
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

-
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

-
выполнять в пределах установленных полномочий иные поручения непосредственного руководителя и руководства Инспекции, а также иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, нормативными правовыми актами и (или) организационно-распорядительными документами.

Проводить работы по следующим вопросам: 

-   осуществление в установленном порядке функции уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации в делах о банкротстве и процедурах банкротства;
-   обеспечение предоставления в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;
- проводить анализ финансового состояния организаций;

- проводить анализ информации об организациях, находящихся в процедурах банкротства, на предмет установления фактов вывода активов должника и выявления обстоятельств, позволяющих предполагать совершения правонарушения, содержащего признаки преступления, предусмотренного ст. ст. 195, 196, 197 УК РФ, и подготавливать соответствующее заявление;

- подготовка и направление материалов в отношении руководителей организаций - должников по привлечению к административной ответственности в соответствии с ч. 5, 5.1, 8 статьи 14.13 КоАП РФ;

  - подготовка и направление в арбитражные суды заявлений о признании должников несостоятельными (банкротами);
- участие в судебных заседаниях по рассмотрению требований уполномоченного органа о включении задолженности в реестр требований кредиторов, участие в заседаниях комитетов кредиторов, собраниях кредиторов;

-подготавливать решения об отложении подачи заявлений в арбитражный суд о признании должника банкротами при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами, сбор и анализ информации по вопросам возбуждения уголовных дел в отношении организаций, находящихся в процедуре банкротства;
- взаимодействие с органами исполнительной власти по предъявлению требований кредиторов;

Осуществлять постоянный мониторинг официальных сайтов Федеральных арбитражных судов РФ (http://arbitr.ru), Федеральной службы судебных приставов (http://fssprus.ru), Федеральной нотариальной палаты( http://reestr-zalogov.ru), Единого Федерального реестра сведений о банкротстве  (http://bankrot.fedresurs.ru), Системы СПАРК и Контур-Фокус, газеты «Коммерсант» (http://kommersant.ru) и др. с целью получения оперативной информации, необходимой для деятельности отдела;

- осуществлять контроль, а также исполнять функции по полноте и своевременному ведению информационного ресурса «Журнал результатов работы по обеспечению процедур банкротства»; 
 - подготовка проектов документов на согласование с ФНС России и МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 2 (возражения, поручения, приказы, жалобы, иные документы) для участия в судебных заседаниях, на собраниях кредиторов, организаций признанных в соответствии с Федеральным законом от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» несостоятельными (банкротами).

-    обеспечивать своевременное формирование статистической отчетности по форме №4-РБ, №4-РБО;
-  подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, входящим в компетенции Отдела;
- подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениями запросам МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 2 материалов и другой информации о ходе работы по реализации процедур банкротства;

Выполнять отдельные функции других работников отдела, занимающихся вопросами обеспечения процедур банкротства; 
- осуществлять иные функции, связанные с основными задачами Отдела;  
-   ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей госналогинспектор имеет право:
- получать от структурных подразделений, работников Инспекции всю запрашиваемую в пределах своей компетенции информацию, в том числе определенные сведения (материалы, справки и т.п.);

- докладывать непосредственному руководителю обо всех выявленных недостатках и нарушениях в пределах установленной компетенции, а также вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;

- участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, и осуществлять меры по укреплению трудовой и служебной дисциплины и охраны труда;

- на доступ к работе с документами и информационными ресурсами по направлению деятельности Отдела, содержащими сведения, составляющие служебную, и необходимые для выполнения служебных обязанностей.

- на защиту своих персональных данных;

- участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного характера, относящихся к компетенции Отдела;

–
реализовывать иные права, предусмотренные действующим законодательством, Положением об Отделе и иными правовыми актами.

10. Госналогинспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, Положениями о Федеральной налоговой службе, о МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 2, об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными актами.  

11. Госналогинспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, госналогинспектор несет ответственность:

         -  за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

         - за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей госналогинспектор не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

13. При исполнении служебных обязанностей госналогинспектор не обязан самостоятельно принимать управленческие решения. 

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

14. Госналогинспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного характера, относящихся к компетенции Отдела.
15. Госналогинспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- Положений об Отделе;

- Графика отпусков работников Отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

            17. Взаимодействие госналогинспектора с 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 РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами РФ и приказами (распоряжениями) ФНС России, МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 2, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции госналогинспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
 профессиональной служебной деятельности 
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности госналогинспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы;

- 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.

