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Должностной регламент

Главного специалиста-эксперта отдела прогнозирования и урегулирования задолженности
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела прогнозирования и урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России № 6 по Омской области  (далее – главный специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.

      Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 6 по Омской области   (далее – Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Главный специалист-эксперт отдела замещает иного специалиста отдела прогнозирования и урегулирования задолженности по распоряжению начальника отдела.

II.     Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта  устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы: или стажу работы по специальности, направлению переподготовки не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. Знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3. Знания в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных; 

- знание общих принципов функционирования системы электронного документообо-рота; 

- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.                          
6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
1.Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая (статьи 45,46,47,76,77,59);

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской федерации»;

5. 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»; 

6. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»; 

7. 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»; 

8. 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»; 

9. 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». 
10.Федеральный закон от 26 октября 2002 г. №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
11.Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 195-199);

12.Письмо ФНС России №СА-4-18/24342@от30.11.2017 «О порядке представления материалов для согласования проектов заявлений о привлечении к субсидиарной ответственности»;

13.Определение Верховного суда Российской Федерации от 26.10.2017 №305-ЭС17-8225; 

14. Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам».
15. Иные правовые акты ФНС России, знания которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания главного специалиста-эксперта включают:
1. Порядок организации и координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом. 

2. Организационные основы процедуры банкротства. 

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. 

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: 
1)    подготовка отчетов, докладов, тезисов;

2) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности.

6.6 Наличие базовых умений: 

1)  умение мыслить системно (стратегически);

2)  умение планировать и рационально использовать рабочее время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями; 
5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7  Главный специалист-эксперт 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. 
6.8 Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями: 
1)    подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

2) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт обязан:
1)осуществлять в установленном порядке функции уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации в делах о банкротстве и процедурах банкротства, в том числе, организовывать и координировать выбор саморегулируемых организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;

2)обеспечивать учет мнения Правительства Омской области, управления ФНС России и органов местного самоуправления при реализации процедур банкротства;       

3) в установленном порядке подготавливать и представлять информацию о ходе работы по реализации процедур банкротства;

4)организовывать работу по применению налоговыми органами законодательных и нормативных актов и методических рекомендаций в части инициирования и реализации процедур банкротства и участия налоговых органов в делах о банкротстве и процедурах банкротства;

5)подготавливать документы о банкротстве для участия и реализации соответствующих процессуальных прав Инспекции при рассмотрении дел о несостоятельности(банкротстве) арбитражными судами;

   6)подготавливать заключения по вопросам, связанным с определением несостоятельности (банкротстве) и финансовым анализом организаций;

   7)подготавливать и оформлять заявления о признании должников несостоятельными (банкротами);

   8) контролировать включение задолженности налогоплательщиков перед Российской Федерацией в реестр требований кредиторов;

   9)осуществлять представительства ФНС на собраниям кредиторов должников, находящихся в стадии банкротства;

   10)подготавливать и оформлять жалобы на действия(бездействие) арбитражных управляющих;

  11)подготавливать и оформлять исковые заявления о взыскании убытков, причиненных действиями (бездействием) арбитражных управляющих;

  12)инициировать направление исков арбитражными управляющими о привлечении к субсидиарной ответственности учредителей или руководителя должника либо самостоятельно в случае установления фактов выбытия имущества у должников-банкротов; 

 13)рассматривать и подготавливать в установленном порядке и согласно срокам, ответы на письма и запросы министерств и ведомств, а также организаций и граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела с учетом требований законодательства по защите информации;

14)принимать участие при рассмотрении материалов налоговых проверок совместно с представителями правого отдела, специалистом проводившим проверку, входить в состав  группы по досудебному урегулированию налоговых споров;

            15)формировать и направлять оперативный анализ установленной отчетности по предмету деятельности;

16)подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

17) осуществлять ведение делопроизводства в отделе в соответствии с инструкцией по  делопроизводству, хранение и сдачу в архив документов отдела;

            18)обеспечивать в отделе сохранность документов с грифом ДСП;

 19)участвовать и осуществлять мероприятия по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведение семинаров, совещаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела имеет право:
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста, а также внесение предложения по их изменению;

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

- на использование в работе ресурсов глобальной сети Интернет;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную подготовку, повышение квалификации и стажировку;  

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации работы на своем рабочем месте, Отдела в целом;
- самостоятельно организовывать выполнение заданий, если это не нарушает технологию работы Отдела;

- вести деловую переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- самостоятельно решать вопросы по планированию своей работы;
- участвовать в собраниях коллектива Инспекции, Отдела, входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов и участвовать в разработке коллегиальных решений, направленных на достижение задач Отдела;

- вносить предложения об изменении своего должностного регламента;
- в случае возникновения конфликтной ситуации, обращаться к вышестоящему руководству;
- выходить с предложением к начальнику отдела по совершенствованию приемов и методов работы Отдела.
10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Омской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Омской области 20.12.2012 г., положением об отделе прогнозирования и урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России № 6 по Омской области (далее – Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Омской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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

 - нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных специалистов инспекции;

- нарушение прав и законных интересов граждан на гражданской службе;

- ущерб, причиненный инспекции в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-  несоблюдение установленного Инспекцией служебного распорядка;

-  разглашение служебной тайны, конфиденциальной информации;

-  низкую исполнительскую дисциплину;

- утрату служебного удостоверения в соответствии с приказом ФНС России от 04.09.2012 № ММВ-7-4/591 @;

- разглашение сведений, содержащихся в информационных ресурсах ФЦОД; 

- несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, за исключением незаконных;

- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, изложенных в настоящем должностном регламенте;
- нарушение действующего законодательства, требований организационно-правовых и других документов, которые могут быть допущены при реализации прав, основных задач и обязанностей;
- несоблюдение технологий, закрепленных в нормативно-технических документах, нарушение сроков выполнения работы, неприменение передовых приемов работы и имеющихся технических средств, отказ выполнять письменные и устные распоряжения и указания начальника отдела и вышестоящих руководителей (за исключением незаконных).
За несоблюдение федеральных законов и нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления ФНС России п Омской области, должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную  ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решения по вопросам организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций. 

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

- в соответствии  с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции обязан принимать или принимает решения по вопросам организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- проект плана работы Отдела;
- подготовка проектов запросов, информаций.
15. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе и Инспекции; 
- графика отпусков гражданских служащих отдела; иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции. 


VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
1. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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 года № 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 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011  № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными 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. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела выполняет  техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
 1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела 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, грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

-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;
-осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Начальник отдела прогнозирования и 
урегулирования задолженности                                                                                     Т.А.Клинаускас
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