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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 
по Новгородской области
(должность)
__________ А.Г. Веселов
   (подпись)      (инициалы, фамилия)
от «___» ноября 2019 года
Должностной регламент

специалиста - эксперта
отдела обеспечения процедур банкротства 
УФНС России по Новгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) специалиста – эксперта отдела обеспечения процедур банкротства УФНС России по Новгородской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» 
.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-062
.
2. Область профессиональной служебной деятельности
 специалиста - эксперта отдела обеспечения процедур банкротства (далее – специалист - эксперт) УФНС России по Новгородской области: осуществление контрольно-надзорной деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности
 специалиста - эксперта: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляется руководителем УФНС России по Новгородской области (далее - Управление).
5. Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения процедур банкротства (далее – отдел) или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
На период отсутствия специалиста-эксперта его временно замещает ведущий специалист-эксперт или другой специалист-эксперт отдела. Специалист – эксперт замещает временно отсутствующего ведущего-специалиста-эксперта или другого специалиста-эксперта отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
 
6. Для замещения должности специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат 
.
6.2. Наличие стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки который необходим для замещения должности гражданской службы 
.
6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2 знаний основ Конституции Российской Федерации, 
6.3.3 знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4 знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1 знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2 знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3 знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4 знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5 знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Федеральный закон от 26.10.2002 №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
6.4.1.2. Постановление Правительства Российской Федерации от 29.05.2004 
№ 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»; 

6.4.1.3. Постановление Правительства Российской Федерации от 21.10.2004 
№ 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»; 

6.4.1.4. Приказ Минэкономразвития России от 19.10.2007 № 351 «Об утверждении порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования российской федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом»; 

6.4.1.5. Приказ Минэкономразвития России от 03.08.2004 № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;
6.4.1.6. Приказ ФНС России от 03.10.2012 № 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»;
6.4.1.7. Приказ ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
6.4.1.8. Приказ ФНС России от 18.01.2017 № 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 налоговыми органами».
Специалист – эксперт должен знать иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
6.4.2.1. порядок организации координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом; 

6.4.2.2. организационные основы процедуры банкротства; 

6.4.2.3. порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании;

6.4.2.4. 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 Наличие функциональных знаний:

· принципов, методов, технологии и механизма осуществления контроля (надзора); 

· видов, назначения и технологии организации проверочных процедур; 

· понятия единого реестра проверок, процедуры его формирования; 

· института предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 

· процедур организации проверки: порядка, этапов, инструментов проведения;

· ограничений при проведении проверочных процедур; 

· мер, принимаемых по результатам проверок; 

· плановых (рейдовых) осмотров; 

· оснований проведения и особенностей внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений:
· анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
· участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.
6.8. Наличие функциональных умений: 
· проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
· проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
·  формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
·  осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения процедур банкротства УФНС России по Новгородской области, специалист - эксперт: 
8.1.  Дорожит честью и достоинством работника налоговых органов, не допускать действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов.

8.2. Готовит материалы для арбитражного суда (иски, заявления, отзывы, апелляционные и кассационные жалобы и т.д.), по всем вопросам, возникающим в процессе представления уполномоченным органом в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам.

8.3. Участвует по доверенности руководителя Управления в работе собраний кредиторов и в заседаниях комитетов кредиторов с правом голоса по всем вопросам, рассматриваемым на собрании кредиторов и  заседании комитета кредиторов.

8.4. Участвует с правом совершения всех процессуальных действий в заседаниях арбитражного суда по делам о банкротстве.

8.5. Своевременно представляет в ФНС России отчетность, закрепленной за отделом, а также ответы на запросы.

8.6. Осуществляет мониторинг полноты и достоверности ведения информационного ресурса.

8.7. Осуществляет ежедневный мониторинг сведений, публикуемых в Едином федеральном реестре сведений о фактах деятельности юридических лиц, в отношении банкротства граждан, являющихся индивидуальными предпринимателями.

8.8. Осуществляет ежедневный мониторинг интернет-сайта Федеральных арбитражных судов Российской Федерации, официального издания, определенного регулирующим органом в соответствии со статьей 28 Закона о банкротстве, а также сведений, размещенных на Едином федеральном реестре сведений о банкротстве (в том числе операторов электронных торговых площадок).
8.9. Формирует календарь предстоящих мероприятий (судебных заседаний собраний кредиторов и т.д.).
8.10. Осуществляет ввод сведений в информационные ресурсы.
8.11. Соблюдает требования по защите информации, обеспечению сохранности служебных документов и трудовой дисциплины.
8.12. Осуществляет операции технологических процессов ФНС России, в рамках компетенции отдела, по кодам (включая подгруппы) 105.01.00.00.0000 «Организационная работа по обеспечению процедур банкротства», 105.02.00.00.0000 «Ведение процедуры банкротства на основании решений арбитражного суда», 105.03.00.00.0000 «Контроль погашения задолженности», 105.05.00.00.0000 «Банкротство гражданина», с применением следующих методов: контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.

8.13. Обеспечивает ведение документации и дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, а также подготовку дел для сдачи в архив.

8.14. Обеспечивает сохранность материально-технических средств, находящихся в Отделе.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист - эксперт имеет право: 
9.1.  вносить предложения  начальнику отдела по совершенствованию организации работы по исполнению функций уполномоченного органа в процедурах банкротства;  

9.2. вносить предложения  начальнику отдела по  погашению задолженности за счет инициирования процедур банкротства;  

9.3. разрабатывать проекты приказов и указаний руководителя Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

9.4. представлять руководству отдела предложения по совершенствованию организации работы отдела.

10. Специалист - эксперт 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным Руководителем ФНС России М.В. Мишустиным 14.05.2015.


11. Специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист - эксперт несет ответственность за:

1) некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информаций по деятельности отдела; 

2) несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

3) разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

4) состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

5) иные должностные обязанности, предусмотренные настоящим должностным регламентом.

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

12. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) подготовки проектов решений и проектов заявлений о подаче заявлений в арбитражный суд о признании должника банкротом;
2) б)
подготовка проектов решений о голосовании на собраниях кредиторов и заседаниях комитета кредиторов должников-банкротов;
3) формирования календаря предстоящих мероприятий (судебных заседаний собраний кредиторов и т.д.);
4) ведению делопроизводства по утвержденной номенклатуре.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) подготовки проектов решений и проектов заявлений о подаче заявлений в арбитражный суд о признании должника банкротом;
2) формирования календаря предстоящих мероприятий (судебных заседаний собраний кредиторов и т.д.).
3) сбора, обработки и анализа информаций по вопросам компетенции отдела.

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

14. Специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) приказов и поручений по вопросам компетенции отдела;

2)  документов по рассмотрению жалоб и исковых заявлений налогоплательщиков.

15. Специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
а)
положения об отделе;

б)
графика отпусков гражданских служащих отдела;

в)
документов для проведения совещаний (семинаров) по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

г) 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 специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста - эксперта 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», 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. Специалист - эксперт участвует в оказании государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалист - эксперт оценивается по следующим показателям
:

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

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий, 

8) снижение задолженности по текущим платежам организаций, находящихся в процедуру банкротства;

9) повышение эффективности погашения задолженности в процедурах банкротства;

10) снижение потерь от не включения задолженности по обязательным платежам в реестр требований кредиторов.
Начальник отдела
обеспечения процедур банкротства
УФНС России по Новгородской области                                             А.А. Хохлов
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� Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации �от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





