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Должностной регламент 

Главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедуры банкротства 

Инспекции Федеральной налоговой службы  по г.Петропавловску-Камчатскому  

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», - 11-3-3-094
1. Общие положения


1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее гражданская служба)  главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедуры банкротства  Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Петропавловску-Камчатскому (далее –  начальника отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного налогового инспектора   осуществляется на основании приказа   инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому (далее инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор  отдела обеспечения процедуры банкротства непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, Федеральной налоговой службы, положением об Управлении, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Петропавловску-Камчатскому, настоящим должностным регламентом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. В соответствии со статьей 12 Федерального закона  от 27  июля 2004 г.  №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Указами Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г.  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», приказом ФНС России от 16 апреля 2012 г. № ММВ-7-4/241@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня» для замещения должности   главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;
для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трёх лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;

в) 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, применительно к исполнению должностных обязанностей, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, правила делового этикета, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, 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, должностной регламент;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности  работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела,  планирование рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

 работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе 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. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного 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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, утверждённым руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю 10.05.2011 (далее - управление), Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами, распоряжениями ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3  Должностные обязанности главного государственного налогового инспектора:

3.3.1. 
Cтрого исполняет основные обязанности гражданского служащего, соблюдает ограничения, не нарушает запреты, связанные с гражданской службой, выполняет требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 г.№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполняет обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря  2008 г .№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.2. Выполняет требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления и инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные;


3.3.3. Соблюдает требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные);

 3.3.4. Уведомляет начальника отдела, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;


 3.3.5. Соблюдает положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

3.3.6. Представляет сведения о своих расходах, а также расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях  и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

3.3.7. При увольнении гражданина замещавшего должность государственной службы, налагаются ограничения в виде обязанности в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), сообщает работодателю сведения о последнем месте своей работы;
3.3.8.Исходя из задач и функций, определенных Положением о Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Петропавловску – Камчатскому и положением об отделе,  на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее: 

осуществление мониторинга должников, являющихся кандидатами на банкротство для организации работы по подготовке и принятию решений о направлении в Арбитражный суд заявлений о признании должника несостоятельным (банкротом);


обеспечение подготовки необходимых материалов и организация работы по осуществлению процедуры несостоятельности (банкротства) организаций в отношении которых, применен весь комплекс мер по принудительному взысканию;


обеспечение порядка принятия решения о направлении в Арбитражный суд заявления о признании должника несостоятельным (банкротом)  в соответствии с приказом ФНС России от 28.12.2004 №САЭ-3-19/179@; 


осуществление анализа финансово-хозяйственного состояния должника и   материалов, на основании  которых он проводился;

     осуществление контроля за подготовкой отчетов (заключений) арбитражных управляющих в ходе процедур банкротства, отчетов об использовании денежных средств должника;

     осуществление контроля за соблюдением графиков погашения задолженности, порядка удовлетворения требований кредиторов в соответствии со ст. 87 и 88 НК РФ;.

осуществление   контроля  за исполнением должником, находящимся в процедуре банкротства текущих обязательств;


обеспечение участия во всех судебных заседаниях по делам о банкротстве, в которых ФНС России реализует функции уполномоченного органа по представлению требований об уплате обязательных платежей, собраниях кредиторов и заседаниях комитетов кредиторов (при избрании в комитет кредиторов);


своевременное формирование пакета документов для принятия решения о признании безнадежной к взысканию и списанию недоимки и задолженности;


своевременное и достоверное формирование отчетности, закрепленной за отделом;


обеспечение своевременной и достоверной  разноски в базу данных определений и решений Арбитражных судов, связанных с делами о банкротстве;


обеспечение полноты и  достоверности ведения информационных ресурсов по банкротству;


обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно правовыми актами;

соблюдение служебного распорядка;
при необходимости использовать Интернет–ресурс в части доступа в зону:

          http://www.kad arbitr. ru
 http://www.kamchatka. arbitr. ru
 http://www.kommersant.ru
 http://www.bankrot.fedresurs.ru
          3.3.9. Самостоятельно повышает свой профессиональный уровень, изучает изменения, внесенные в налоговое законодательство, нормативные правовые акты, приказы, инструкции и  т.д.;

3.3.10. Участвует в координации работы по взаимодействию с правоохранительными и контролирующими органами по усилению контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах;

3.3.11. Неукоснительно выполняет указания и поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции (лица его замещающего), начальника Отдела (лица его замещающего) заместителей начальника Отдела;
3.3.12. Обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

         3.3.13. Бережёт государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.3.14.  Осуществляет взаимозаменяемость по поручению начальника отдела с учётом функциональной компетенции замещаемой должности;

3.3.15. Осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.

3.4. Основные права  главного государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ. 

        
Исходя из определенных прав гражданского служащего статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», установленных полномочий в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор  отдела имеет право:

   
вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию

работы отдела;

   
осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.

     
3.5. Главный государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

         
неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии со ст.15  Федерального закона от 25.12.2008 №273 ФЗ «О противодействии коррупции»;

         
на основании ст. 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «о государственной гражданской службе Российской Федерации» за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

  
некачественное и несвоевременное исполнение должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний начальника отдела;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений. Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы,  Управления, Инспекции;

невыполнение правил трудовой и исполнительной дисциплины, несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

невыполнение обязанностей по представлению в отдел  кадров Инспекции сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги и несовершеннолетних детей, является  правонарушением, влекущим освобождение государственного служащего от замещаемой должности государственной службы либо привлечения его к видам дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации;

невыполнение должностных (служебных) обязанностей по уведомлению отдела кадров Управления, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, является правонарушений, влекущим его увольнение с государственной или муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

    4.1. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор   вправе  принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом, федеральными законами и иными нормативно правовыми актами;

обеспечения сотрудниками отдела служебной и исполнительской дисциплины;

выполнения поручений  начальника отдела;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

возникающим при выработке позиции по участию в судебных заседаниях и собраниях кредиторов;

возникающим при рассмотрении заявлений, жалоб юридических лиц,  индивидуальных предпринимателей и физических лиц в части соблюдения и применения норм Закона о банкротстве;

иным вопросам. 


     V. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
 5.1. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей  компетенцией вправе участвовать  в подготовке и обсуждении   проектов  управленческих  и иных  решений по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о банкротстве;

подготовки проектов нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации, по вопросам обеспечения процедур банкротства;

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

применения законодательства Российской Федерации о банкротстве;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов  по поручению начальника отдела.

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


6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями нормативных документов.

               VII. Порядок служебного взаимодействия


7.1. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными служащими инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации» (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 2004г. №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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор  принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок. 
        IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора определяется на основании определенных показателей: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины, своевременности и оперативности выполняемых 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 организовать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время;

     способности обеспечить cнижение задолженности по текущим платежам

организаций, находящихся в процедуре банкротства;

повысить эффективность погашения задолженности в процедурах банкротства;

обеспечить снижение потерь от не включения задолженности в реестр требований кредиторов;

качество предоставления налоговой отчетности в УФНС, определенной должностным регламентом;

организация и координация работы по взаимодействию с арбитражными управляющими;
осознание ответственности за последствия своих действий;

другие показатели. 
