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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства УФНС России по Чеченской Республике
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства Управления ФНС России по Чеченской Республике (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070

2. Область профессиональной служебной деятельности - Налоговое администрирование.

3. Вид профессиональной служебной деятельности – Урегулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства).
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления ФНС России по Чеченской  Республике (далее – управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы 

6. Для замещения должности  старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие высшего образования.

Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Бухгалтерский учет и аудит», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Требования к стажу: без предъявления требований к стажу.
6.3. Требования к  профессиональным знаниям, включая знания в сфере законодательства РФ:  


-наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением   автоматизированных    средств    управления,  служебного   распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
  - постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 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 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;

- приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 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 г. № 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 3 октября 2012 г. № 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» ( приказы ФНС России от 31.03.2016г. №ММВ-7-18/168@, от 29.09.2015г. №ММВ-7-8/418@, от 16.09.2014г. №ММВ-7-8/473 «О внесении изменений в приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № 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»);

6.4. иные профессиональные знания:

- порядок организации координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом.
- 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.

- порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.

6.5. к профессиональным умениям:

-анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
   -участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.

-осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов.
6.6. к профессиональным навыкам:

- работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативное принятие и реализация управленческих и иных решений;

аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

подбор и расстановка кадров, управление персоналом;

взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, составление делового письма;

подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники, пользование программными продуктами;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами; подготовки презентаций

использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.
   6.7. Общие умения:

- умение достигать результата;

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать служебное время;

- коммуникативные умения. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по  ЧР, утвержденным руководителем ФНС России 19.05.2015, положением об отделе обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

9. Старший государственный налоговый инспектор:
обязан строго выполнять основные обязанности должностного лица налогового органа, установленные статьей 33 Налогового кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс);

осуществляет мониторинг налогоплательщиков, имеющих задолженность, достаточную для возбуждения процедуры банкротства;

рассматривает проекты решений о направлении в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом, осуществляет контроль за качеством подготовки материалов для инициирования процедуры банкротства организаций, в отношении которых применен весь комплекс мер по принудительному взысканию нижестоящими налоговыми органами, направляет пакеты документов в ФНС;

осуществляет контроль за своевременным объединением и представлением требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве за закрепленными на основании распоряжения нижестоящими налоговыми органами;
осуществляет надлежащий контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, в том числе за деятельностью арбитражных управляющих в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, в том числе:

- оспаривание в судебном порядке необоснованных требований кредиторов и расходов арбитражных управляющих;

осуществляет надлежащий контроль за деятельностью арбитражных управляющих на всех этапах процедур банкротства, в том числе:

- оценка деятельности арбитражного управляющего по выявлению признаков фиктивного и преднамеренного банкротства должника, при необходимости принятие мер по обращению в правоохранительные органы;

- при выявлении обстоятельств свидетельствующих о нарушении действующего законодательства и прав уполномоченного органа обращается в саморегулируемую организацию, орган по контролю и надзору, так же в Арбитражный суд ЧР с соответствующими жалобами на действия (бездействия) арбитражных управляющих.

- при наличии оснований обращается в Арбитражный суд ЧР с исковыми заявлениями о взыскании с арбитражных управляющих убытков, причиненных в том числе уполномоченному органу;

- при установлении фактов неправомерных действий руководителей, учредителей юридических лиц, индивидуального предпринимателя - обязывать арбитражных управляющих направлять в суд заявления о привлечении руководителей (учредителей) должников к субсидиарной ответственности, а так же проводит данные мероприятия уполномоченным органом самостоятельно;

направляет заявления о привлечении к ответственности руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, арбитражного управляющего в соответствии с нормами, предусмотренными статьей 195, статьей 196, статьей 197, статьей 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации (далее - УК РФ) в правоохранительные органы;

принимает участие в работе с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам взаимного обмена информацией, проведения скоординированных мероприятий и другим вопросам взаимодействия в сфере деятельности по выявлению, предупреждению и пресечению правонарушений в сфере несостоятельности (банкротстве), организует и координирует взаимодействие территориальных налоговых органов с указанными структурами;

осуществляет согласование позиции уполномоченного органа в процедурах и делах о банкротстве организаций I и II групп;

принимает участие в собраниях кредиторов организаций и индивидуальных предпринимателей, находящихся в процедурах банкротства;

осуществляет подготовку документов о банкротстве и реализацию соответствующих процессуальных прав УФНС России по ЧР при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) арбитражными судами путем представления интересов Управления в арбитражных судах как уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;

осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, в том числе за деятельностью арбитражных управляющих в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве по закрепленным нижестоящими налоговыми органами;

обобщает и анализирует информацию о ходе дел о банкротстве и процедурах банкротства;

осуществляет контроль за реализацией процедур банкротства по закрепленным нижестоящими налоговыми органами;

выполняет контрольные задания Федеральной налоговой службы, управлений.

подготавливает ответы на письма и запросы налоговых и правоохранительных органов, других государственных структур,  юридических и физических лиц;

подготавливает необходимые материалы к техучебе и проведению занятий в отделе по вопросам законодательства;

взаимодействует со сторонними организациями в рамках заключенных соглашений;

анализирует данные налоговой отчетности по предмету деятельности отдела с использованием данных программы «СВОД- 2000»;

работает с программой ЭОД с применением удаленного доступа;

проводит работу по мониторингу закреплённых за отделом информационных ресурсов территориальных налоговых органов (журнал работы налоговых органов по обеспечению процедур банкротства). Анализ и контроль актуальности и достоверности данных информационных ресурсов;

формирует и направляет обзоры наиболее характерных нарушений и недостатков в работе территориальных налоговых органов для устранения недостатков и для своевременного применения мер;

принимает участие в обучении работников налоговых органов, в проведении совещаний, семинаров, в оказании практической помощи территориальным органам ФНС России по ЧР по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

совместно участвует в проведении комплексных и тематических проверок  нижестоящих налоговых органов,  выполняет иные поручения, предусмотренные функциями Управления;

выполняет задания и поручения начальника отдела, предусмотренные функциями отдела и управления, в том числе в соответствии с распоряжением по организации работы отдела;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

организует работу с документами, имеющими ограничительную пометку «Для служебного пользования»;

формирует файлы с ограничительной пометкой «ДСП»;

обеспечивает хранение документов с ограничительной пометкой «ДСП»;

обеспечивает сохранность комплектности закреплённого оборудования, а также  целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

обеспечивает целевое использование локальных и сетевых ресурсов ЛВС управления, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;

обеспечивает исключение допуска других работников и лиц, не являющимися работниками управления, к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции;

выполняет требования по защите информации;

обязан исключать самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС управления;

обязан исключать допуск других работников и лиц, не являющихся работниками управления (Инспекции), к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и ввода данных управления);

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

10. Старший государственный налоговый инспектор:
имеет право на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

знакомится с 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;

имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

имеет право на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

имеет право на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

имеет право на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы; 

знакомится 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 и других документов и материалов;

имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;

имеет право на должностной рост на конкурсной основе;

имеет право на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

имеет право на членство в профессиональном союзе;

рассматривает индивидуальные служебные споры в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

имеет право на проведение по его заявлению служебной проверки;

имеет право на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

имеет право на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

имеет право на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

имеет право на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

получает доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам управления и территориальных налоговых органов ЧР, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.

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

12. Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за: 

 некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач;

несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;

 разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение в соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

принятия участия в собраниях кредиторов организаций и индивидуальных предпринимателей, находящихся в процедурах банкротства;

подготовки документов о банкротстве и реализации соответствующих процессуальных прав УФНС России по ЧР при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) арбитражными судами путем представления интересов Управления в арбитражных судах как уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам; 
внесения предложений по устранению недостатков в вопросах применения процедур банкротства.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, административным регламентом управления,  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России и управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 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. Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела не осуществляет государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела определяется на основании обеспечения эффективности проведения процедур банкротства;

полноты реализации закрепленных за отделом задач, должностных обязанностей и предоставленных прав, качеству составления и оформления документов;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

отсутствие ошибок и служебных нарушений;

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;
своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам публичных обсуждений;

своевременности и полноте представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений; 

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;
При оценке работы старшего государственного налогового инспектора отдела обращается внимание на отсутствие жалоб и нареканий со стороны сотрудников управления, налогоплательщиков, сторонних организаций. Квалифицированное применение федерального законодательства, законодательства субъекта Российской Федерации, местного законодательства.

Начальник отдела 

обеспечения процедур банкротства            _____________
   
