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Должностной регламент 
государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 
    Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее–гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области (далее –  государственного налогового инспектора отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
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»,– 11-3-4-096.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков».
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирования задолженности.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области (далее - инспекция).
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  инспекции (далее – Отдел).
1.6. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного государственного налогового инспектора.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность   государственного налогового инспектора отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности главного государственного налогового инспектора и специалиста 1 разряда отдела в его отсутствие.

II. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности государственного налогового инспектора вне зависимости от области и вида профессиональной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность  государственного налогового инспектора должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриат по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.1.2. Для должности государственного налогового инспектора стаж государственной гражданской службы  - без предъявления требований к стажу;   
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: государственного языка Российской Федерации  (русского языка);  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»; знаний 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 и умения по применению персонального компьютера.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора включают следующие умения: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2.Для замещения должности государственного налогового инспектора зависимости от области и вида профессиональной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.2.1. Государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» либо «Юриспруденция»[footnoteRef:2] или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. [2:  В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.] 

 2.2.2. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: -Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 года                    № 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 года № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»; 
- приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 года № 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 года № 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 3 октября 2012 года № 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»;
- приказ ФНС России от 18 января 2017 года № 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».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
2.2.3. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора должны включать: порядок организации координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;  организационные основы процедуры банкротства; 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; 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.
2.2.4. Государственный налоговый инспектор, должен обладать следующими профессиональными умениями: анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;  участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников. 
[bookmark: _Toc477362589]2.2.5. Государственный налоговый инспектор, должен обладать следующими профессиональными знаниями: порядок организации координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;  организационные основы процедуры банкротства; 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; 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.
2.2.6. Государственный налоговый инспектор, должен обладать следующими функциональными умениями: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;  подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; ведение исковой и претензионной работы. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
4. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  государственный налоговый инспектор обязан:
Исполняет обязанности   соответствующие инструкции к рабочему месту РМ 7-1м, РМ 7-7м.
Осуществляет мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию в отношении должников, осуществляющих деятельность (проживающих) на территории с. Асекеевого, с. Александрова, г. Абдулино и Асекеевского, Абдулинского и Алекандровского районов Оренбургской области.
Организует работу и проводит подготовку материалов для осуществления процедуры банкротства организаций, в отношении которых применен весь комплекс мер по принудительному взысканию в отношении должников, осуществляющих деятельность (проживающих) на территории с. Асекеевого, с. Александрова, г. Абдулино и Асекеевского, Абдулинского и Алекандровского районов Оренбургской области.;
Осуществляет мониторинг по соблюдению срока подачи заявления о признании должника, осуществляющего деятельность (проживающих) на территории с. Асекеевого, с. Александрова, г. Абдулино и Асекеевского, Абдулинского и Алекандровского районов Оренбургской области банкротом в Арбитражный суд с момента направления решения налогового органа о взыскании сумм налогов, сборов, пеней и штрафов за счет имущества должника в службу судебных приставов (Письмом ФНС России от 06.06.2017 №СА-4-18/10682@ (доведено письмом УФНС России по Оренбургской области от 14.06.2017 №19-22/09814@), Постановление Правительства РФ от 29.05.2004 N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве" (вместе с "Положением о порядке предъявления требований по обязательствам перед Российской Федерацией в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых вделе о банкротстве");                 
Организует работу по направлению в адрес руководителей должника информационных писем о возможности погашения задолженности по обязательным платежам в ходе процедур, применяемых в деле о банкротстве (с соответствии со ст. 30 Федерального закона № 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)" (далее - Закон о банкротстве);                                   
Осуществляет  анализ требований кредиторов третьих лиц (п.2 ст.71 Закона о банкротстве);
Осуществляет анализ документов необходимых для формирования обоснованной позиции уполномоченного органа на собраниях кредиторов;                                                                    
Осуществляет взаимодействие со следственными органами по направлению материалов, содержащих признаки преступления, предусмотренных Уголовным кодексом Российской Федерации;                                           
Принимает меры по оспариванию сделок должника в соответствии со гл.III.1 Закона о банкротстве;                      
Обеспечивает меры по выявлению и пресечению неправомерных действий арбитражных управляющих, нарушающих права и законные интересы Российской Федерации в деле о банкротстве (п.4 ст. 142 Закона о банкротстве);                                                                         
Принимает меры по своевременному направлению в Арбитражный суд Оренбургской области заявлений о взыскании убытков с конкурсного управляющего (ст. 196 Гражданского кодекса Российской Федерации);                       
Принимает своевременные меры по привлечению лиц к административной ответственности (ч.5, ч.5.1., ч8., ч.20.25 ст. 14.13 Кодекса об административных правонарушениях);
Осуществляет контроль расходов арбитражных управляющих на проведение процедур банкротства (п.4 с. 20.3, 20.7 Закона о банкротстве");
Организует работу и осуществляет списание задолженности, безнадежной к взысканию;                                        
Осуществляет контроль погашения текущей и реестровой задолженности; 
Обеспечивает участие в судебных заседаниях в делах о банкротстве, в собраниях кредиторов;                                
Обеспечивает формирование  и предоставление  в УФНС России по Оренбургской области установленных отделу форм отчетности: 
№ 4-РБ «Сведения о результатах работы управлений ФНС России по обеспечению процедур банкротства», ежемесячная; 
4-РБО «Сведения о работе налоговых органов по обеспечению процедур банкротства по основным видам деятельности», ежегодная;
Подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
Обеспечивает ответы на письменные запросы налогоплательщиков, относящиеся к компетенции Отдела;
Обеспечивает подготовку информации и ответы на запросы Управления и налоговых органов Российской Федерации;
Обеспечивает подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
Принимает участие в экономической учебе сотрудников отдела;
Изучает законодательные и инструктивные материалы по налогам и другим платежам в бюджет, повышать свой профессиональный уровень;
Участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
Обеспечивает ведение в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела;
Обеспечивает полное заполнение информационных ресурсов по закрепленному участку работы;
Обеспечивает  сохранности  служебного  удостоверения; 
Обеспечивает соблюдение   правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
Обеспечивает соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
Обеспечивает изучение и анализ опыт работы других инспекций и использовать его в своей работе; 
Обеспечивает своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений  руководства Управления, ФНС России;
Обеспечивает выполнение распоряжений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника  Отдела;
5. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
1) на получение, обработку, хранение, передачу персональных данных, принадлежащих заявителям, учредителям, лицам, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам (заявителям, посетителям);
2) на доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;  
3) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
6) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
7) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
8) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
9) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
10) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
11) защиту сведений о гражданском служащем;
12) должностной рост на конкурсной основе;
13) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) членство в профессиональном союзе;
15) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
16) проведение по его заявлению служебной проверки;
17) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
18) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
19) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
20) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
         5.  Государственный налоговый инспектор отдела 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  Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области, утвержденным приказом и.о. руководителя Управления ФНС России по Оренбургской области от 14 февраля 2017г. №02-02/058@,  положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, утвержденным приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Оренбургской области от 28.05.2018 №02-02-03/75, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Оренбургской области, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.
6. 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 
государственный налоговый инспекторотдела вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческиеи иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета;
консультирования и проведения разъяснительной работы по вопросам применения законодательства; 
иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.
8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отделавправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

9. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел.
10. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

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


VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции государственного налогового инспектора  отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах, сборах, страховых взносах, законодательстве о налогах, сборах, страховых взносах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов, сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора 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, 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.
