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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель УФНС России
                                                                                                                      по Иркутской области

                                                                                                                      ______________ Т.В. Шафран

                                                                                                                   от "__" ______________ 2022 г.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела обеспечения процедур банкротства
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области


I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства Управления Федеральной налоговой службы России по Иркутской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 09-3-4-047.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации).
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется Руководителем Управления Федеральной налоговой службы России по Иркутской области (далее – Управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения процедур банкротства Управления.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Управления устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 №273-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
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, 
- Гражданский кодекс Российской Федерации, 
- Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", 
- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", 
- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", 
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи", 
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления", 
- Указ Президента Российской Федерации от 26 июня 2019 г. N 288 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы".
- Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; 
- 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 18 января 2017 г. № ММВ-8-18/3дсп@ «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»; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
Старший государственный налоговый инспектор 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: 
- порядок организации работы по обеспечению процедур банкротства;
- порядок выбора саморегулируемых организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом; 
- порядок организации работы по отложению подачи заявлений о признании должников несостоятельными (банкротами);
- порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов);
- арбитражную и судебную практику по вопросам несостоятельности (банкротства);
- понятие и меры принудительного взыскания задолженности;
- формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; 
- правила делового этикета; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
- служебный распорядок; 
- порядок работы со служебной информацией; 
- аппаратное и программное обеспечение; 
- возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; 
- зарубежный опыт развития налогообложения; 
- классификация налогов по уровням бюджетной системы; 
- специальные налоговые режимы; 
- элементы налогообложения, порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; понятие «налоговый контроль», понятие взаимозависимые лица; 
- информацию, используемую при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми; 
- основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); 
- зарубежный опыт в сфере банкротства. 
6.5. Наличие функциональных знаний: подготовка нормативных документов для участия в судебных заседаниях, собраниях кредиторов по делам о банкротстве должников; 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-телекоммуникационными 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 инспекции.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативности; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу.
6.7. Наличие профессиональных умений: анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих, применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; пользование поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, прогнозирование последствий своих действий; взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, составление делового письма; подготовки служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег.
6.8. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов и документов на всех этапах урегулирования задолженности и принудительного взыскания задолженности, в том числе в процедурах банкротства.

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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения процедур банкротства, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. Оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам Иркутской области по предмету деятельности отдела;
8.2. Координировать работу подчиненных инспекций по предмету деятельности отдела, оказывать экспертно-консультационные услуги и практическую помощь (письменно, устно, на местах и т.д.) по предмету деятельности отдела;
8.3. Осуществлять контроль за деятельностью нижестоящих налоговых органов в части подготовки материалов для осуществления процедуры банкротства организаций (граждан);
8.4. Курировать подведомственные Инспекций – ИФНС России по вопросам исполнения функций уполномоченного органа в делах о банкротстве и процедурах банкротства;
8.5. Подготавливать материалы для внесения изменений, а также  устранения ошибок в программном комплексе базы данных ЭОД для корректного отражения данных в информационном ресурсе и статистической отчетности; 
8.6. Представление интересов Российской Федерации по обязательным платежам в федеральный бюджет и внебюджетные фонды, осуществление прав кредитора по федеральным ссудам и иным денежным обязательствам организаций-должников перед государством при решении вопросов о несостоятельности (банкротстве) организаций, в том числе подготовка документов для представления в деле о банкротстве и процедурах банкротства требований об уплате обязательных платежей в бюджет и государственные внебюджетные фонды и требований Российской Федерации по денежным обязательствам; 
8.7. Формировать отчетность, установленную ФНС России, Управлением по предмету деятельности отдела. Осуществлять контроль содержания информационных ресурсов по предмету деятельности отдела (СЭД-Регион, Система ЭОД ИФНС, Консультант Плюс, Гарант, ПК «Свод 2000», АИС Налог 3, FIRA PRO);
8.8. Осуществлять сбор, обработку, обобщение и анализ данных;
8.9. Контролировать качество представленных нижестоящими налоговыми органами информационных ресурсов («Журнал результатов работы налоговых органов по обеспечению процедур банкротства»), проверять показатели, междокументальный контроль;
8.10. Формировать статистическую отчетность, закрепленную за отделом, доводить отчетность до ФНС России (отчеты по форме 4-РБ, 4-РБО);
8.11. Принимать участие в проведении мероприятий внутреннего аудита в отношении подведомственных налоговых органов по курируемым направлениям деятельности;
8.12. Участвовать в проведении проверок (аудиторских; по отдельным вопросам) территориальных органов (обследование и оценка полноты и качества ведения работы в соответствующих отделах территориальных органов; анализ правомерности актов проведенных территориальным органом проверок);
8.13. Осуществлять мониторинг исполнения налоговыми органами функций уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;
8.14. Исполнять обязанности технолога отдела:
8.14.1. Осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
8.14.2. Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления;
8.14.3. Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
8.14.4 Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
8.14.5. Подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления;
8.14.6. Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
8.14.7. Осуществлять внутренний контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;
8.15. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела Управления ФНС России по Иркутской области;
8.16. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
8.17. Обеспечивать сохранность сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну;
8.18. Государственный налоговый инспектор использует в работе информационные ресурсы согласно Приложению 1;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1 Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
9.2. Готовить проекты нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела.
9.3. Работать с федеральными информационными ресурсами; использовать межведомственный и ведомственный электронный документооборот, информационно-телекоммуникационные сети (в т.ч. Управления); пользоваться  поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов https://kad.arbitr.ru, https://bankrot.fedresurs.ru, http://www.spark-interfax.ru, http://r38.fssprus.ru; http://195.98.56.19/, https://www.kommersant.ru, https://www.reestr-zalogov.ru, https://rosreestr.ru, https://focus.kontur.ru, https://www.bvdinfo.com, https://pb.nalog.ru, http://www.lesegais.ru, http://forum.tax.nalog.ru, http://support.tax.nalog.ru, https://fedresurs.ru, https://bankrot.fedresurs.ru работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; пользоваться компьютерной и другой оргтехникой; работать 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; управление электронной почтой; подготавливать презентации, с помощью графических объектов в электронных документах; работать с программными ресурсами (СЭД-Регион, АИС – Налог (ЭОД), Консультант Плюс, Гарант, ПК «Свод 2000», АИС Налог 3, FIRA PRO); использовать ключ СКЗИ; пользоваться телефонной сетью.
9.4. Старший государственный налоговый инспектор имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:
- трудовым законодательством;
- законодательством о прохождении государственной службы;
- налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
- иным законодательством о налогах и сборах.
Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об отделе обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.




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

12. При исполнении служебных обязанностей старшего государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- подготовки документов о банкротстве, в т.ч. проектов решений о подаче заявлений о признании должников несостоятельными (банкротами), либо об отложении подачи заявлений и реализации соответствующих процессуальных прав Управления при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) арбитражными судами;
- осуществления функций уполномоченного органа, при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) арбитражными судами в делах о банкротстве;
- участия в осуществлении контроля за реализацией процедур банкротства должников.

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) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- писем, распоряжений методологического характера, касающихся направления деятельности отдела;
- аналитических материалов, касающихся направления деятельности отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя.
 
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 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. Старший государственный налоговый инспектор выполняет индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме, а также по запросам, переданным в электронном виде, публичное информирование налогоплательщиков,  в том числе посредством размещения информации на официальных Интернет-сайтах ФНС России, УФНС России по Иркутской области, в официальных изданиях налоговых органов, СМИ, утвержденное Приказом Минфина от 02.07.2012 №99н.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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.
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