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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России
             по  Ивановской области

   ____________ А.Н. Петропольская
от "___"_________2017 г.




Должностной регламент

главного специалиста-эксперта
отдела обеспечения процедур банкротства
Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области


Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-060
I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – Управление). 

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

            В случае служебной необходимости замещает на время отсутствия главного государственного налогового инспектора  отдела обеспечения процедур банкротства.  На время отсутствия данного гражданского служащего его замещает главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения процедур банкротства отдела.

               В своей деятельности  главный специалист – эксперт отдела обеспечения процедур банкротства руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы РФ», Федеральным законом от 27 июля 2004 года  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции ФНС России, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, Положением об Управлении, Положением об отделе обеспечения процедур банкротства  и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования для замещения должности  гражданской службы 

3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования не ниже  уровня  бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие  данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
  б) 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; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1)Налоговый кодекс Российской Федерации;

2)Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3)Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4)Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;

5)Закон РФ от 21.03.1991 N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

6)Федеральный закон от 21.11.2011 N 330-ФЗ "О внесении изменений в часть вторую Налогового кодекса Российской Федерации, статью 15 Закона Российской Федерации "О статусе судей в Российской Федерации" и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации"; 

7)Постановление Правительства РФ от 29.05.2004 N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве";

8)Постановление Правительства РФ от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия".

9)Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; 

10)Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г.№ 195-ФЗ;

11)Федеральный закон от 26.10.2002 N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; 

12)Федеральный закон от 09.07.2002 N 83-ФЗ "О финансовом оздоровлении сельскохозяйственных товаропроизводителей";

13)Федеральный закон от 02.10.2007 N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве";

14)Постановление Правительства РФ от 21.10.2004 N 573 "О порядке и условиях финансирования процедур банкротства отсутствующих должников";

15)Постановление Правительства РФ от 29.05.2004 N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве" (вместе с "Положением о порядке предъявления требований по обязательствам перед Российской Федерацией в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве")
16)Постановление Правительства РФ от 01.06.2004 N 259 "О порядке списания задолженности по пеням и штрафам с организаций, имеющих стратегическое значение для национальной безопасности государства или социально-экономическую значимость, в отношении которых решения о реструктуризации задолженности по налогам и сборам перед федеральным бюджетом, а также задолженности по начисленным пеням и штрафам принимались Правительством Российской Федерации"(вместе с "Правилами подготовки материалов для установления особых условий списания реструктурированной задолженности по пеням и штрафам с организаций, имеющих стратегическое значение для национальной безопасности или социально-экономическую значимость, в отношении которых решения о реструктуризации задолженности по налогам и сборам перед федеральным бюджетом, а также задолженности по начисленным пеням и штрафам принимались Правительством Российской Федерации");

17)Постановление Правительства РФ от 06.04.1999 N 382 "О перечнях сезонных отраслей и видов деятельности, применяемых для целей налогообложения";

18)Постановление Правительства РФ от 29.07.2013 N 637 "Об утверждении перечня объектов и технологий, которые относятся к объектам высокой энергетической эффективности в зависимости от применяемых технологий и технических решений и вне зависимости от характеристик объектов, осуществление инвестиций в создание которых является основанием для предоставления инвестиционного налогового кредита, и перечня объектов и технологий, которые относятся к объектам высокой энергетической эффективности на основании соответствия объектов установленным значениям индикатора энергетической эффективности, осуществление инвестиций в создание которых является основанием для предоставления инвестиционного налогового кредита";

19)Приказ Минэкономразвития РФ от 18.04.2011 N 175 "Об утверждении Методики проведения анализа финансового состояния заинтересованного лица в целях установления угрозы возникновения признаков его несостоятельности (банкротства) в случае единовременной уплаты этим лицом налога"; 
20)Приказ Минэкономразвития РФ от 03.08.2004 N 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";

21)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»;
22)Постановление Правительства РФ от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия".
         Иные профессиональные знания главного специалиста - эксперта  должны включать:  

1) понятие и признаки государства;

2) понятие, цели, элементы государственного управления; 

3) типы организационных структур;

4) понятие миссии, стратегии, целей Федеральной налоговой службы; 

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

6)организационные основы процедуры банкротства.

7)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.

8)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.

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями:  

1)анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;

2) участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.
Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста - эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) Организационные основы процедуры банкротства;

2)  Арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);

3)  Основы бухгалтерского и налогового учета, аудита;

4)  Особенности банковской системы Российской Федерации;

5)  Экономические основы реструктуризации задолженности;

6) Система межведомственного взаимодействия;

7) Система управления государственными информационными ресурсами;

8) Информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

           9) Система управления электронными архивами;

           10) Система информационной безопасности;

11) Система управления эксплуатацией.

 III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, утвержденным руководителем ФНС России «14» мая 2015г., Положением об  отделе обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, поручениями руководства управления.

Исходя из установленных полномочий, определенных Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Положением об отделе, главный специалист-эксперт:

проводит анализ деятельности Отдела, вносит предложения по повышению ее эффективности;

координирует деятельность подведомственных налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;

предоставляет методологическое обеспечение подведомственных налоговых органов по вопросам, касающимся представления интересов Российской Федерации в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, оказывает практическую помощь налоговым органам по иным вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
разъясняет порядок применения законодательных и других нормативных актов, своевременно направляет ответы на поступающие запросы всех категорий налогоплательщиков по вопросам обеспечения процедур банкротства и по иным вопросам, находящимся в ведении Отдела;

организует подготовку к проведению совещаний-семинаров с подведомственными налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности Отдела;

применяет предусмотренные законодательством Российской Федерации меры ограничительного, предупредительного и профилактического характера, а также санкции, направленные на недопущение и (или) ликвидацию последствий, вызванных нарушением юридическими и физическими лицами обязательных требований в установленной сфере деятельности, с целью пресечения фактов нарушения законодательства Российской Федерации;

осуществляет контроль за единообразным применением подведомственными налоговыми органами законодательных и нормативных актов, методических рекомендаций в части обеспечения деятельности уполномоченного органа в процедурах банкротства;

участвует в  аудиторских проверках внутреннего аудита, организует и проводит тематические аудиторские проверки внутреннего аудита подведомственных налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

исполняет поручения, решения рабочих совещаний, протоколов коллегий, а также поступающих в Отдел писем, заявлений и жалоб; 

представляет в установленном порядке интересы Управления по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, в федеральных органах государственной власти, органах исполнительной власти и местного самоуправления Ивановской области;
осуществляет подготовку докладов, информаций, аналитических записок, касающихся работы Отдела для Федеральной налоговой службы, руководства Управления;

обеспечивает в рамках компетенции Отдела организационное и информационное взаимодействие с другими отделами Управления; 

        участвует в работе совещаний, проводимых руководством Управления, вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

        организует ведение делопроизводства и хранение документов Отдела, а также осуществляет их передачу на архивное хранение;

         участвует в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на действия (бездействие) должностных лиц налоговых органов, связанных с вопросами, относящихся к компетенции Отдела;

        участвует в установленном порядке в инициировании проведения налоговых проверок организаций и индивидуальных предпринимателей, находящихся и не находящихся в процедурах банкротства;

        осуществляет дистанционный мониторинг  подведомственных налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

проводит анализ состояния расчетов организаций-банкротов по текущим платежам в бюджет; 

проводит анализ финансового состояния организаций-должников;

осуществляет подготовку процессуальных документов необходимых для участия в судебных заседаниях, жалоб и заявлений, направляемых в правоохранительные органы, и других документов, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

 
участвует в установленном порядке в подготовке мотивированного мнения уполномоченного органа в отношении плана внешнего управления должника, заключения мирового соглашения, заключений о финансово-хозяйственном состоянии должника и целесообразности (нецелесообразности) направления заявления о признании должника несостоятельным (банкротом) в Арбитражный суд;

представляет Федеральную налоговую службу в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, на собраниях кредиторов и в заседаниях комитетов кредиторов с правом голоса по всем вопросам, рассматриваемым на собрании кредиторов и в заседании комитета кредиторов, в том числе по вопросу заключения мирового соглашения, а также в иных отношениях с должником, кредиторами и иными лицами;

            представляет Федеральную налоговую службу в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве в судебных заседаниях судов всех инстанций по делам о банкротстве организаций и граждан;

выполняет иные поручения руководства Управления;


обеспечивает сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за Отделом;

осуществляет иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт  отдела   имеет право:

в установленном порядке получать от других отделов Управления, территориальных налоговых органов материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, а также знакомиться с указанными документами и материалами в местах их нахождения,
вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам, связанным с деятельностью отдела, а также с исполнением своих должностных обязанностей,
принимать (по решению руководства Управления) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию,
пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Управления,
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»,
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

6. Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

За некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел.

За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления. 

За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за  общим отделом.

За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.

За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.

За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

За несоблюдение установленного порядка работы Управления, требований трудовой и исполнительской дисциплины.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

 Выполнения решений по реализации функций, возложенных на отдел обеспечения процедур банкротства, в пределах служебных обязанностей.

Возникающим при рассмотрении Управлением заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц. 

Предусмотренным положением об Управлении, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Управления.

Иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

Организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел Управления, в пределах служебных обязанностей. 

Реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, административных регламентов ФНС России, иных нормативных актов, в части исполнения функций, возложенных на отдел обеспечения процедур банкротства.
 Оценки полноты и правильности выполнения поручений, предусмотренных должностным регламентом, Положением об отделе Управления. 

Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

 Иным вопросам.

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

9. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

10. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства управления.

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

            11. Процедуры подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений  осуществляется главным специалистом-экспертом в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г. Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия

 12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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 августа 2002 г. №  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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

            Служебное взаимодействие  главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими управления, территориальными органами ФНС России, территориальными органами ФНС России по Ивановской области, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями и другими гражданами,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  Управлении, Положением об отделе и предусматривает:  

           Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями управления (заключения, служебные и т.п.)  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
  Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

           Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.

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

13. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.
Начальник отдела 

обеспечения процедур банкротства                                                       Ю.Е. Кульпина
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