Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела обеспечения процедур банкротства

 Управления Федеральной налоговой службы по Томской области

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», – 
11-3-3-069

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства Управления Федеральной налоговой службы по Томской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Томской области (далее – управление).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, положением об управлении, инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правилами делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка управления; порядка работы со служебной информацией; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий подготавливаемых решений; ведения деловых переговоров, составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; наличие навыков базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, 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".

5. Главный государственный налоговый инспектор 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. № 506, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Томской области, положением об отделе обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

5.1. Исходя из полномочий, определенных Положением об отделе, на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее:

- обеспечить анализ и контроль за своевременным и качественным исполнением нижестоящими налоговыми органами функций уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;

- обеспечивать анализ информации, направляемой в установленном порядке ФНС России о мерах, принятых налоговыми органами области в отношении организаций 1 группы и организациях, отнесенных к стратегическим предприятиям и организациям, 

- организовать работу и обеспечить контроль за проведением процедур банкротства организаций по заявлению ФНС России с целью недопущения возложения на федеральный бюджет необоснованных расходов;

- организовать работу и обеспечить контроль по включению задолженности перед Российской Федерацией в реестр требований кредиторов в  делах о банкротстве и процедурах банкротства;

- организовывать осуществление контроля за реализацией процедур банкротства, включая контроль за качеством и показателями работы в данном направлении;
- принимать участие в собраниях (заседаниях комитетов) кредиторов, судебных заседаниях, в целях представления интересов Российской Федерации как кредитора по обязательным платежам;

- обеспечить анализ и контроль за деятельностью арбитражных управляющих по удовлетворению требований Российской Федерации по обязательным платежам в бюджет и внебюджетные фонды и по денежным обязательствам перед Российской Федерацией, а также соблюдение ими норм действующего законодательства при проведении процедур банкротства, включая контроль за реализацией уполномоченным органом прав по смене СРО;
- обеспечить контроль за своевременным и качественным представлением на согласование позиции уполномоченного органа, осуществлять анализ документов, представленных налоговыми органами на согласование для участия в установленном порядке в собраниях кредиторов (заседаниях комитета кредиторов);

- обеспечить контроль за выработкой качественной и обоснованной позиции уполномоченного органа для участия в собраниях кредиторов (заседаниях комитета кредиторов), а также за реализацией указанной позиции в рамках процедуры банкротства;

- обеспечить контроль за своевременным инициированием нижестоящими налоговыми органами подачи в суд заявлений о признании должника банкротом, производить анализ проектов решений и заявлений, представленных налоговыми органами области, с целью согласования позиции для подачи заявления и признании должника несостоятельным (банкротом) и выбора в установленном порядке саморегулируемой организации арбитражных управляющих;
- проводить мониторинг процедур банкротства организаций на территории Томской области, обеспечивать взаимодействие с налоговыми органами других субъектов РФ на предмет получения и представления сведений, касающихся размера задолженности и осуществления процедур банкротства;

- обеспечить контроль за своевременным и качественным представлением на согласование позиции уполномоченного органа, осуществлять анализ документов, представленных налоговыми органами на согласование для участия в установленном порядке в собраниях (заседаниях комитета) кредиторов;

- обеспечить контроль за качественным ведением информационных ресурсов, закрепленных за отделом, в части полноты отражения сведений по осуществлению функций уполномоченного органа, а также обеспечить анализ и контроль за полнотой и достоверностью формирования статистической отчетности на основе указанных информационных ресурсов;
- проводить мониторинг публикаций с целью обеспечения своевременного выполнения налоговыми органами области функций уполномоченного органа по обеспечению интересов Российской Федерации как кредитора;

- подготавливать сводную информацию в отношении организаций, относящихся к стратегическим предприятиям и организациям, а также к предприятиям оборонно-промышленного комплекса, с целью реализации функции по проведению анализа финансово-хозяйственного состояния указанной группы организаций, и направления сводной информации в ФНС России;

-  осуществлять подготовку и направление в адрес налогового органа по месту учета организации – должника, находящегося на территории другого субъекта РФ, заявления об обеспечении прав и законных интересов Российской Федерации как кредитора, вести журнал регистрации направленных заявлений по установленной форме;

- обеспечить качественное и своевременное формирование отчетности по     формам 4-РБ, 4-РБО (при необходимости – по иным формам отчетности, относящимся к предмету деятельности отдела по поручению начальника отдела и его заместителя);

- обеспечить достоверное формирование мониторинга предприятий, находящихся в процедурах банкротства, в соответствии с методикой, доведённой ФНС России, а также на основании данных, отражённых в информационных ресурсах налоговых органов, включая ПО ЭОД;  

- осуществлять контроль за ведением в установленном порядке делопроизводства и хранением документов отдела, сдачу их в архив УФНС России по Томской области;

- обеспечить контроль за реализацией процедур банкротства;

- в установленном порядке рассматривать поступающие в Управление запросы государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и граждан по вопросам, готовить ответы на эти запросы;

- оказывать практическую помощь инспекциям области по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- участвовать в проведении совещаний, семинаров и других мероприятий, проводимых Управлением по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществлять контроль за деятельностью инспекций ФНС России по городам и районам Томской области и межрайонных инспекций ФНС России по Томской области  по вопросам, относящимся к компетенции отдела, за своевременным и качественным выполнением ими поручений и заданий;
- организовывать работу и обеспечить контроль за качественным и своевременным проведением мероприятий, относящихся к компетенции отдела, в части вопросов обеспечения процедур банкротства;

- принимать участие в комплексных и тематических проверках работы инспекций ФНС России по городам и районам Томской области и межрайонных инспекций ФНС России по Томской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- соблюдать установленный порядок работы с информацией, составляющей служебную и налоговую тайну;

- соблюдать установленный порядок ведения делопроизводства и хранения документов отдела;

- систематически повышать свою квалификацию;

- выполнять другие поручения начальника отдела и его заместителя;

- исполнять обязанности других сотрудников отдела по поручению начальника отдела и/или его заместителя; 

- осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» государственный гражданский служащий обязан 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. Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной (служебной) обязанностью государственного служащего. Невыполнение государственным или муниципальным служащим должностной (служебной) обязанности, предусмотренной данной частью должностного регламента, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

представлять управление в органах государственной власти Томской области, а также в судебных органах Российской Федерации;

вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;

рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;
доступа к информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать и получать, в установленном порядке, от нижестоящих налоговых органов, структурных подразделений управления необходимые материалы;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.

6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданско-правовой, дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
социальные последствия принимаемых решений, несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

возникающим при рассмотрении управлением заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;
иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования вышестоящего руководства для принятия им соответствующего решения;
участия в рассмотрении, согласовании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

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

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

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

иным вопросам.

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

9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

подготовки информации;

анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

разработки и оценки возможных вариантов решения задач, выбора наиболее приемлемого варианта;

оценки результатов;

участия в обсуждении проектов;

внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

иным вопросам.

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

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор 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, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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, главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых управлением:

обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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.
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