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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Омской области
                                                   I. Общие положения

        1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области  (далее – главный государственный налоговый инспектор отдела) относится   к относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
  Регистрационный номер (код) должности – 11-1-3-085.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела:

- регулирование налоговой деятельности;

         3. Вид профессиональной служебной деятельности входящие в области профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства),  финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
 4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Омской области (далее - инспекция).
           5. Главный государственный налоговый инспектор отдела  непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции и начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства. 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования - бакалавриат. 

6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
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 документооборота; 

- 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; правила делового этикета.                          
6.4 Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

3. Уголовный кодекс Российской Федерации;

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

5. Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

         6.Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

7. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
8. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями);

9. Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

10. Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

11. Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

12. Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

13. Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

14. Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»;

15. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

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

17. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

18. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

19. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

20. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

21. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

22. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

23. Федеральный Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

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

25. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

26. Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
27. Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 
28. Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 
29. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
30. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

31. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»;

32. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».

         33. 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»;

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

        35. 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»;

       36. 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»;

       37. Иные правовые акты, знания которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора отдела включают:
         1)  организационные основы процедуры банкротства;

         2) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения.

         3) основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

         4) понятие и меры принудительного взыскания задолженности

         5) особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);

         6)  организационные основы процедуры банкротства;

         7)  арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);

анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета;

         8)  Принципы формирования статистической налоговой отчетности;
6.5 Наличие функциональных знаний: 

1) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

2) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

3) понятие и меры принудительного взыскания задолженности 
6.6 Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6) умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7  Наличие профессиональных умений: 
         1)  практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

   2) процедура работы по принудительному взысканию с юридических и физических лиц задолженности по налогам и сборам, страховым взносам, а также пеням и штрафам на всех этапах взыскания;

   3)  сопровождение процедуры банкротства
6.8 Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими функциональными умениями:
 1) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности;
 2)   управления электронной почтой;

          3)   представление интересов в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников;

 4)  взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма.
	III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора 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 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, главный государственный инспектор  отдела  обязан:
 8.1 Подготавливать полный пакет документов в соответствии со ст. 37, 41 Федеральным законом от 26.10.02г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» к заявлению о признании должников банкротами.
 8.2 Направлять заявление о признание должника банкротом  с соблюдением требований, предусмотренных Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
 8.3 Участвовать в судебных процессах при разбирательстве дел о несостоятельности банкротстве должников;

 8.4  Участвовать в собраниях кредиторов в рамках дела о банкротстве.

 8.5 Подготавливать  позицию уполномоченного органа к судебному заседанию либо к собранию кредиторов в соответствии с нормами Федеральным законом от 26.10.02г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

 8.6 Рассматривать и отвечать на запросы граждан (предпринимателей), предприятий, учреждений и организаций по вопросам банкротства совместно с сотрудниками инспекций.
        8.7 Готовить справки о ходе дела о банкротстве с использованием информационного ресурса "Журнал результатов работы по обеспечению процедур банкротства".
 8.8  Вести систематизацию официальных изданий и актов законодательства, сборников таких актов, периодических юридических изданий и делопроизводство в отделе.
 8.9  Давать правовые заключения в случаях, предусмотренных Положением об отделе.
 8.10 Нести ответственность за формирование и контроль форм отчетности - 4-РБО, 4-РБ, информации, согласна плана мероприятий и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов в установленный срок.
 8.11 Вести информационные ресурсы по банкротству в системе АИС «Налог – 3», формировать журнал результатов работы по обеспечению процедуры банкротства, формировать новые дела по банкротству в системе АИС «Налог – 3».
 8.12 Выполнять мероприятия по привлечению к ответственности за административные правонарушения, предусмотренные частями 5, 5.1, 8 статьи 14.13 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
 8.13 Формировать в системе АИС «Налог – 3», решение о признании безнадежной к взысканию задолженности и списании по федеральным, региональным, местным налогам и сборам на основании Определения Арбитражного суда о завершении конкурсного производства, реализации имущества гражданина.
 8.14 Формировать дела о банкротстве на бумажном носителе в соответствии с требованиями «О несостоятельности (банкротстве)» и Приказом ФНС России NММВ-7-8/3дсп@ "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".
 8.15 Работать в программном комплексе АИС Нолог-3 по имеющемуся доступу согласно заявки.
 8.16 Осуществлять работу в соответствии с картой внутреннего контроля согласно Приложения 1 к должностному регламенту главного государственного инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.  

 8.17 В связи с производственной необходимостью выполнять и другие поручения начальника отдела.
 8.18 Соблюдать служебный распорядок инспекции, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

9.1 на самостоятельное решение вопросов, возложенных должностными обязанностями;
9.2 на внесение предложений по совершенствованию организационной, документационной и кадровой работы в инспекции.
Основные права главного государственного налогового инспектора отдела  урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июня 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом Российской Федерации и другими  законодательными актами в части, касающейся должностных обязанностей, а также  решаемых отделом задач.
10. Главный государственный налоговый инспектор 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 г. N 506, Положением об инспекции Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Омской области "19" апреля 2013 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Омской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- переадресовки документов, установки или изменения (продления) срока их исполнения;

- исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа;

- обеспечения подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков, выдачи налогоплательщикам по их запросам справок; 

  - подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.;
         13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 - подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела; 

 - соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

          14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, связанным с обеспечением деятельности  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

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

- положений об Отделе и Инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих Инспекции и Отдела;
- актов Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также  оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников;

- иных актов по поручению начальника отдела 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 государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

- определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется 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 Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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. В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела выполняет техническое, организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
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, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

       19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как
- снижение задолженности и недоимки по платежам в бюджет и внебюджетные фонды;

- качество составления и оформление документов;
- соблюдения сроков исполнения и своевременность составления отчетов;

- отсутствие претензий и нареканий со стороны руководства;
- 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 урегулирования 

задолженности и обеспечения 

процедур банкротства                                   _______________                                    Ю.Я.Шмидт                                            

«____» ____________ 2021 г.                                подпись                                                                Ф.И.О.
Согласовано:

Начальник правового отдела                       ______________                                           Д.А. Скок
                                                                                                 подпись                                                                   Ф.И.О.
«____» ____________ 2021г.



	


