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Должностной регламент
[bookmark: _GoBack]Специалиста старшей группы должностей 
Инспекции Федеральной налоговой службы №22 по г. Москве

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста старшей группы должностей Инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по г. Москве (далее – старшей группы) относится к категории «специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности старшей группы: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста старшей группы: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста  старшей группы должностей Инспекции осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы №22 по г. Москве.
5. Специалист старшей группы должностей непосредственно подчиняется начальнику отдела Инспекции Федеральной налоговой службы №22 по г. Москве (далее – Инспекция).

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста старшей группы должностей устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
· Налоговый кодекс Российской Федерации; 
· Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
· Федеральный закон от 26 октября 2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
· Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
· Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; 
· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
· Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»;
·  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 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»;
· 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 14.03.2016 № ММВ-7-16/132 «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»
· 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 и внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. №219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов».     
Специалист старшей группы должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
· основы налогообложения; 
· общие положения о налоговом контроле; 
· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
· порядок проведения мероприятий налогового контроля; 
· принципы налогового администрирования; основные концепции гражданской службы; 
· меры по профилактике и противодействию коррупции на гражданской службе. 
· принципы сопровождения дел о несостоятельности (банкротстве).
· порядок и сроки направления заявления в суд о признании несостоятельным (банкротом).
· порядок и сроки консолидации задолженности и предъявления в порядке, установленном Федеральным законом «О несостоятельности (банкротстве)», требований по обязательным платежам и денежным обязательствам перед Российской Федерацией.
· участие в судебных заседаниях и собраниях кредиторов.
· 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать и организовывать работу; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции, выявления факта наличия конфликта интересов, оценки коррупционных рисков.
6.8. Наличие функциональных умений: 
           - ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста старшей группы должностей, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 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, специалист старшей группы должностей обязан: 
- подготовка материалов для осуществления процедуры банкротства организаций, в отношении которых применен весь комплекс мер по принудительному взысканию;
- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков и государственных органов;
- представление интересов Российской Федерации в делах о банкротстве и в процедурах банкротства;
- представление интересов Российской Федерации по делам о несостоятельности (банкротстве), в том числе и по обособленным спорам в судах;
- подготовка позиции уполномоченного органа, а также участие в судебных заседаниях, собраниях кредиторов (заседаниях комитетов кредиторов) в отношении организации при рассмотрении дел о банкротстве организаций;
- своевременное и в полном объеме предъявление требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам в ходе осуществления процедур банкротства организаций – должников;
- оформление проектов решений о подаче заявлений о признании организаций-должников несостоятельными (банкротами);
- оформление и предъявление в арбитражный суд заявлений о признании организаций – должников несостоятельными (банкротами);
- на стадии возбуждения дела о банкротстве: подготовка документов для привлечения руководителей должников к административной ответственности, предусмотренной частью 5 статьи 14.13 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; подготовка документов для принятия обеспечительных мер на стадии рассмотрения заявлений о признании должников банкротами; подготовка документов для возбуждения дел о банкротстве отсутствующих должников; подготовка документов для консолидации требований федеральных органов исполнительной власти и внебюджетных фондов;
- подготовка документов для проверки обоснованности требований уполномоченного органа, конкурсных кредиторов при рассмотрении заявлений о признании должников банкротами;
- подготовка документов для привлечения органов управления должника, а также контролирующих должника лиц к субсидиарной ответственности, в том числе: вне рамок дела о банкротстве: в арбитражном суде применительно к пункту 2 статьи 49 Налогового кодекса Российской Федерации; в суде общей юрисдикции, в том числе по основаниям, предусмотренным статьей 10 Закона о банкротстве; в рамках дела о банкротстве по основаниям, предусмотренным статьей 10 Закона о банкротстве;
- подготовка документов для взыскания в пользу уполномоченного органа убытков с органов управления должника в связи с совершением ими неправомерных действий при банкротстве (отчуждение имущества, возложение на должника необоснованных обязательств и т.д.);
- подготовка документов для признания необоснованными произведенных арбитражным управляющим расходов, в том числе: на оплату услуг привлеченных им специалистов для оказания юридических, бухгалтерских и иных услуг; на аренду офисов, автомобилей, офисной и прочей техники; на командировки, хозяйственные нужды, приобретение горюче-смазочных материалов и т.д.;
- подготовка документов для обжалования ненадлежащего исполнения арбитражными управляющими своих обязанностей, в том числе: в арбитражный суд, в СРО, в орган по контролю (надзору), в прокуратуру;
- подготовка документов для оспаривания сделок должника: по специальным основаниям, предусмотренным главой III.I Закона о банкротстве; по общим основаниям, предусмотренным гражданским законодательством;
- подготовка документов для утверждения вознаграждения арбитражным управляющим: снижение размера процентов по вознаграждению арбитражным управляющим, исходя из действительной стоимости активов; отказ (уменьшение) дополнительного вознаграждения (в том числе увеличение фиксированного вознаграждения) арбитражному управляющему на основании ходатайства участвующих в деле лиц, решения собрания кредиторов;
- подготовка документов для отстранения арбитражного управляющего, выбора (смены) саморегулируемой организации арбитражных управляющих (далее – СРО): отстранение арбитражного управляющего на основании ходатайства уполномоченного органа; отстранение арбитражного управляющего на основании ходатайства представителя собрания кредиторов; выбор СРО при освобождении, отстранении арбитражного управляющего в порядке пункта 6 статьи 45 Закона о банкротстве;
- анализ финансового состояния и проверка арбитражным управляющим наличия (отсутствия) признаков фиктивного или преднамеренного банкротства, в том числе: подготовка документов для обжалования ненадлежащего исполнения временным управляющим данной обязанности в связи с непринятием мер по получению документации от органов управления должника; подготовка документов для обжалования ненадлежащего исполнения временным управляющим данной обязанности в связи с несоблюдением Правил проведения финансового анализа и Правил проверки наличия (отсутствия) признаков фиктивного или преднамеренного банкротства; подготовка документов для отстранения руководителя должника от должности в связи с неисполнением им установленных Законом о банкротстве обязанностей;
- подготовка документов для проведения первого собрания кредиторов, в том числе по инициативе уполномоченного органа в связи с необоснованным затягиванием, временным управляющим сроков его проведения;
- подготовка документов для оспаривания решений собраний кредиторов, в том числе: решений, нарушающих права и законные интересы уполномоченного органа;
- подготовка документов для оспаривания сделок с заинтересованными лицами, в том числе: выявления таких сделок; оспаривания сделок с заинтересованностью;
- контроль за полнотой включения имущества в состав конкурсной массы, в том числе: выявление имущества, не подлежащего государственной регистрации, и не включенного в состав конкурсной массы; судебная практика обжалования ненадлежащего исполнения конкурсными управляющими обязанности по инвентаризации имущества должника; затягивание инвентаризации имущества должника;
- контроль за продажей имущества должника, в том числе: продажа имущества балансовой стоимостью менее 100 тыс. рублей; недостатки Порядка проведения открытых торгов в электронной форме, утвержденного приказом Минэкономразвития России от 15.02.2010 №54; контроль за продажей имущества посредством публичного предложения; контроль за определением собранием кредиторов условий проведения торгов, в том числе: привлечение организатора торгов и формирование лотов;
- контроль за оценкой имущества должника, в том числе: принятие решения о не привлечении независимого оценщика для оценки движимого имущества балансовой стоимостью менее 100 тыс.руб.; затягивание получения заключения федерального государственного органа исполнительной власти на отчёт об оценке; необходимость оценки ценных бумаг, которые котируются на соответствующих организованных рынках;
- контроль за принятием кредиторами оставшегося нереализованного имущества должника в порядке статьей 148 Закона о банкротстве, в том числе исполнительных листов по взысканию в пользу должника денежных средств;
- исполнение положений письма ФНС России от 20.02.2016 №ЕД-5-2/252ДСП@ о направлении рекомендаций о взаимодействии структурных подразделений территориальных налоговых органов при осуществлении функций планирования и проведения выездных налоговых проверок, и обеспечения процедур банкротства;
- подготовка документов для правоохранительных органов о преступлениях, направляемых в связи с исполнением функций уполномоченного органа в делах о банкротстве;
- выполнение контрольных заданий УФНС России по г. Москве;
- участие в сборе различного рода информаций и исполнении срочных заданий по указанию УФНС России по г. Москве, касающихся компетенции отдела;
- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;
- ведение в установленном порядке делопроизводство;
- обеспечивает конфиденциальность соответствующих данных и сведений.- осуществлять работу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения с пометкой «Для служебного пользования»; сохранность носителей информации, содержащих документы «Для служебного пользования»;
- участвует в подготовке ответов на обращения граждан и организаций, входящим в компетенцию Отдела;
- обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
- осуществлять иные обязанности в соответствии с положением об отделе (наименование), а также утвержденной картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, формируемой на основании перечня операций технологических процессов ФНС России в соответствии с Порядком формирования документов внутреннего контроля.
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения процедуры банкротства государственный налоговый инспектор, использует следующие информационные ресурсы:
АИС Налог-3 Пром;
услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам: p_svedfl_prosm, p_smev_ru, p_bs_prosm_ifns, p_egrul_full, p_fssp_isp, p_transport_ru.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право на:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) 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;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) 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;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов,
20) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
21) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей к информационным, сетевым ресурсам федерального, регионального и территориального уровня, а также необходимым аппаратным ресурсам территориального уровня.
10. Специалист старей группы должностей осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и иными нормативными правовыми актами.
11. Специалист старей группы должностей за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист старшей группы должностей вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист старшей группе должностей вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист старшей группе должностей обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;
- иным вопросам, относящимся к компетенции государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым специалист старшей группы должностей вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист старшей группы должностей в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах своей компетенции и делегированных начальником инспекции полномочий.
15. Специалист старшей группы должностей в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
- положений об отделе и Инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями с принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с изменениями и дополнениями) 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

18.  Специалист старшей группы должностей при исполнении должностных обязанностей государственных услуг не оказывает.



IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста старшей группы должностей 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.
