PAGE  
7

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства
УФНС России по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства УФНС России по Орловской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта – регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.

4.  Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом руководителя  Управления.
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения процедур банкротства Управления.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6.  Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3.  Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации; знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»; 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»; 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»; 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»; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: правила делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; порядок организации и 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.

6.5. Наличие функциональных знаний: организационные основы процедуры банкротства, порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов), 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.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. Наличие профессиональных умений: анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, участие в заседаниях комитетов кредиторов, собраниях кредиторов.

6.8. Наличие функциональных умений: умение составлять деловые письма; умение анализировать и обрабатывать информацию; умение использовать системы электронного документооборота; умение определять круг правовых актов, регулирующих правоотношений; умение юридически обосновывать предлагаемый вариант решения; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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 Управления (далее – Отдел), ведущий специалист-эксперт обязан: 

- качественно и в срок исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом;

- осуществлять полномочия по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве организаций, индивидуальных предпринимателей и граждан в соответствии с Порядком 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 налоговым органами, утвержденным Приказом ФНС России от 18.01.2017 №ММВ-8-18/3ДСП@;

- осуществлять правовое обеспечение деятельности Отдела при реализации функций уполномоченного органа в делах о банкротстве и процедурах банкротства;

- принимать участие в подготовке документов о банкротстве и реализации соответствующих процессуальных прав Управления при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) арбитражными судами, участвовать в подготовке отзывов на исковые заявления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, а также участвовать в заседаниях судов при их рассмотрении;

- обеспечивать реализацию функций уполномоченного органа при голосовании представителя уполномоченного органа на собрании кредиторов и выработке позиции к судебным заседаниям в отношении организаций, индивидуальных предпринимателей и граждан, являющихся должниками;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства и судебной практики по вопросам несостоятельности (банкротства);
- проводить анализ деятельности должников в ходе процедур банкротства с использованием системы ПИК «Доход»;
-  осуществлять анализ налоговых деклараций по НДС с целью выявления контрагентов должника, участия  налогоплательщиков в различных схемах по уклонению от уплаты налогов, в том числе с применением механизмов программных средств, обеспечивающих автоматизацию перекрестных проверок на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур (ПО «АСК НДС-2»);
- осуществлять анализ и контроль подведомственных налоговых органов за своевременностью и полнотой принятия мер по привлечению руководителей к административной ответственности по ч. 5, ч.5.1, ч.8 ст. 14.13,  ст. 19.6, ст. 20.25 КОАП РФ.
- при избрании представителем собрания кредиторов штатного сотрудника уполномоченного органа выступать в арбитражным суде как представитель собрания кредиторов;

- при избрании в состав комитета кредиторов должника, участвовать в его работе в интересах уполномоченного органа;

- осуществлять контроль за единообразным применением налоговыми органами законодательных и иных нормативных актов и методических рекомендаций в части инициирования  процедур банкротства и участия налоговых органов в делах о банкротстве и процедурах банкротства;

- подготавливать решения о голосовании уполномоченного органа на собраниях кредиторов организаций, индивидуальных предпринимателей и граждан, являющихся должниками;

- осуществлять мониторинг деятельности арбитражных управляющих и, при выявлении нарушений прав и законных интересов уполномоченного органа как кредитора по требованиям об уплате обязательных платежей и требованиям Российской Федерации по денежным обязательствам, подготавливать заявления и жалобы в арбитражный суд и иные контролирующие органы;

- обобщать и анализировать информацию о ходе дел о банкротстве и процедурах  банкротства;

- осуществлять подготовку жалоб на ненадлежащее исполнение арбитражными управляющими возложенных на них обязанностей, возражений на требования конкурсных кредиторов, апелляционных и кассационных жалоб.

- участвовать в судебных заседаниях при осуществлении функции уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;

- участвовать в формировании предложений и подготовке в установленном порядке материалов по вопросам деятельности Отдела для рассмотрения на расширенных совещаниях Управления;

- подготавливать сведения и документы в ФНС России в рамках разграничения полномочий по представлению интересов государства в делах о банкротстве;

- проводить анализ информации о предприятиях, находящихся в процедурах банкротства на предмет установления фактов вывода активов должников и выявления обстоятельств, позволяющих предполагать совершение правонарушения, содержащего признаки преступления, предусмотренными ст. 195, 196, 197 УК РФ, и подготавливать соответствующие заключения;

- осуществлять систематизацию и сбор информации о жалобах на действия (бездействие) арбитражных управляющих и результатах их рассмотрения;

- осуществлять контроль за качеством и соблюдением ИФНС и Межрайонных ИФНС России по Орловской области сроков представления информации в Управление;

- подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, запросам ФНС России, органов Управления Орловской области, структурных подразделений Управления, юридических и физических лиц, сведения и документы в рамках разграничения полномочий по представлению интересов государства в делах о банкротстве, а также отчеты, аналитические материалы и другую информацию по предмету ведения Отдела, 

- участвовать в организации работы территориальных налоговых органов области, проведению заседаний Комиссий Управления по предмету ведения Отдела;

- давать в установленном порядке разъяснения территориальным налоговым органам, информировать налогоплательщиков (в том числе в письменной форме) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- осуществлять контроль за деятельностью нижестоящих налоговых органов и единообразным применением законодательных и нормативных актов и методических рекомендаций в части инициирования процедур банкротства и исполнения функций, установленных Порядком взаимодействия УФНС России по Орловской области и ИФНС и Межрайонных ИФНС России по Орловской области по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, утвержденным Приказом УФНС России по Орловской области от 09.12.2014г. №01-04/497;

- принимать участие в аудиторских проверках внутреннего аудита, осуществлять дистанционный мониторинг по вопросам исполнения функций, установленных Порядком взаимодействия УФНС России по Орловской области и ИФНС и Межрайонных ИФНС России по Орловской области по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, утвержденным Приказом УФНС России по Орловской области от 09.12.2014г. №01-04/497, составлять обзорные письма по результатам проверок; 

- осуществлять контроль, а также исполнять функции по полноте и своевременному ведению информационного ресурса «Журнал результатов работы по обеспечению процедур банкротства», установленных Порядком взаимодействия УФНС России по Орловской области и ИФНС и Межрайонных ИФНС России по Орловской области по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, утвержденным Приказом УФНС России по Орловской области от 09.12.2014 г. №01-04/497; 

- участвовать в подготовке заключений и ответов по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц, связанным с вопросами, относящимися к компетенции Отдела;

- изучать положительный опыт работы налоговых органов и вносить предложения начальнику Отдела по совершенствованию деятельности Отдела;

- подготавливать проекты ответов на письма, запросы государственных органов;

- выполнять отдельные поручения начальника Отдела, руководителя Управления в рамках задач, стоящих перед Отделом, Управлением;

- обладать навыками работы в системе АИС Налог-3 по вопросам, связанным с основными направлениями работы Отдела;

- осуществлять постоянный мониторинг официальных сайтов Федеральных арбитражных судов РФ (http://arbitr.ru/), Федеральной службы судебных приставов (http://fssprus.ru/), Федеральной нотариальной палаты (https://www.reestr-zalogov.ru/#/), Единого федерального реестра сведений о банкротстве (http://bankrot.fedresurs.ru/), системы СПАРК (https://www.spark-interfax.ru/), газеты «Коммерсантъ» (http://kommersant.ru/), интернет-портала государственной автоматизированной системы РФ «Правосудие» (http://www.sudrf.ru/) и др. с целью получения оперативной информации, необходимой для деятельности Отдела; 

- участвовать в организации мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний и семинаров по обмену опытом сотрудников ИФНС России, Межрайонных ИФНС России по Орловской области по реализации функций уполномоченного органа в делах о банкротстве;

- выполнять отдельные функции других работников Отдела, занимающихся вопросами обеспечения процедур банкротства;

- осуществлять иные функции, связанные с основными задачами Отдела.

Государственный служащий обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:

- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в порядке,  установленном Приказом  Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

- в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ЦА ФНС России, Управления и подведомственных инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать Служебный распорядок Управления. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

- представлять Федеральную налоговую службу на территории Орловской области в судах, арбитражных судах, в федеральных органах исполнительной власти и их территориальных органах (подразделениях), органах государственной власти субъекта Российской Федерации, органах местного самоуправления, перед организациями и гражданами при реализации полномочий и функций уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве  и в процедурах банкротства требований об уплате обязательных платежей и требований                 Российской  Федерации по денежным обязательствам; 

- представлять Федеральную налоговую службу в делах о банкротстве и в процедурах банкротства на собраниях кредиторов и в заседаниях комитетов кредиторов с правом голоса по всем вопросам, рассматриваемым на собрании кредиторов и в заседании комитета кредиторов, в том числе с правом голоса по вопросу заключения мирового соглашения, а также в иных отношениях с должником, кредиторами и иными лицами;

- представлять интересы Федеральной налоговой службы в судах общей юрисдикции, арбитражном суде с правом совершения всех процессуальных действий, в рамках полномочий предусмотренных доверенностью;

- реализовывать права налоговых органов, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О несостоятельности (банкротстве)», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- обращаться к специалистам структурных подразделений Управления по служебным вопросам;

- вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела;

- должностной рост на конкурсной основе; 

- профессиональное развитие;

-осуществлять также другие права, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О несостоятельности (банкротстве)» и иными федеральными законами.

10. Ведущий 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.

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

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие решения в пределах функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения в пределах функциональной компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 - применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, а также законодательства о банкротстве;

- иных актов по поручению руководства;

- иным вопросам. 

15.Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе обеспечении процедур банкротства и Управлении;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 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; 2007,                       № 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

18. Ведущий специалист-эксперт выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:

- предоставление гражданам и организациям информации и разъяснений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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.
