
 
 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Начальник ИФНС России № 7 по г. Москве 

                                               

____________________ С.Ю. Жемчужников 

 

от "__" _____________ 20__ г. 

 

Должностной регламент 

 

государственного налогового инспектора 

отдела обеспечения процедуры банкротства 

Инспекции Федеральной налоговой службы №7 по г. Москве 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела обеспечения 

процедуры банкротства (далее - государственный налоговый инспектор) Инспекции 

Федеральной налоговой службы №7 по г. Москве (далее – Инспекция) относится к старшей 

группе должностей гражданской службы категории специалисты. 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096. 

 

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков 

  

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) 

финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности. 

  

 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции по представлению 

начальника отдела обеспечения процедуры банкротства (далее – начальник отдела). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы 

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образование – бакалавриат. 

6.2 Для замещения должности государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Наличие базовых знаний:  

государственного языка Российской Федерации (русского языка);  

основ: Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, 

законодательства о противодействии коррупции;  
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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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации»; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 

2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 

2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 3 декабря 

2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих 

государственные должности, и иных лиц их доходам»; Федеральный закон от 26.10.2002 № 

127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Постановление Правительства Российской 

Федерации от 29.05.2004 № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации, как 

кредитора в делах о банкротстве и в процедурах банкротства», Положением о Федеральной 

налоговой службе, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 30.09.04 № 506; Приказ ФНС России от 18.01.2017 № ММВ-8-18/3дсп; Приказ от 

30.05.2005 №ЧД-3-19/219@ «О создании информационного ресурса результатов работы по 

обеспечению процедур банкротства»; Постановление Правительства Российской 

Федерации от 21 октября 2004 г. N 573 "О порядке и условиях финансирования процедур 

банкротства и отсутствующих должников"; приказ Минэкономразвития России от 19 

октября 2007 г. N 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. N 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";  

Государственный налоговый инспектор 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: 

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. 

consultantplus://offline/ref=48C9DFE89FE31A21120123E2E03602A308273EF0AD73AD0809BCE0072Bi7L
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анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов 

арбитражных управляющих; 

участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников; 

административное делопроизводство; 

а так же знания иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих 

соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных 

должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения 

гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением 

автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка 

работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и 

противопожарной безопасности; 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. 

иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих 

соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных 

должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения 

гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением 

автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка 

работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и 

противопожарной безопасности; 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. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и 

других документов; 

подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных материалов; 

подготовка аналитических, информационных и других материалов;  

дача разъяснений по вопросам применения законодательства Российской Федерации 

в сфере деятельности государственного органа; 

порядок ведения дел в судах различной инстанции. 

 

6.6. Наличие базовых умений:  

умение достигать результата; 

умение мыслить системно; 

умение планировать и рационально использовать служебное время, коммуникативные 

умения; 

умение мыслить стратегически. 

 

6.7. Наличие профессиональных умений:  

ответственность; коммуникабельность; инициативность; стрессоустойчивость; 

логическое и критическое мышление; оперативность в решении возникающих вопросов; 

уравновешенность; организованность; справедливость осуществления экспертизы 

проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных 

руководством задач; эффективность планирования служебного времени, анализа и 

прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; 

работа 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; управление 

электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в 
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электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов Инспекции;  

 

6.8. Наличие функциональных умений:  

Умение ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, 

орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок; 

-  рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного 

электронного документооборота; 

- ведение телефонных разговоров; 

- организация подготовки разъяснений гражданам и организациям. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, 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 обеспечения 

процедуры банкротства (далее – Отдел), государственный налоговый инспектор обязан: 

Осуществлять участие в реализации прав и исполнение обязанностей 

уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства, установленных 

законодательством о несостоятельности (банкротстве) в отношении организаций, 

расположенных на территории, подведомственной Инспекции. 

  Принимать непосредственное участие в установленном порядке в выполнении 

функций уполномоченного органа, представляющего требования об уплате обязательных 

платежей и требования по денежным обязательствам в делах о банкротстве и в процедурах 

банкротства. 

Принимать непосредственное участие в подготовке на согласование с 

вышестоящими налоговыми органами проектов решений о подаче в арбитражный суд г. 

Москвы заявлений о признании банкротом организаций, подготовке документов, 

являющихся доказательствами для представления в деле о банкротстве и в процедурах 

банкротства, требований об уплате обязательных платежей в бюджет и государственные 

внебюджетные фонды, а также требований Российской Федерации по денежным 

обязательствам. 

Своевременно и в полном объеме предъявлять требования об уплате обязательных 

платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам в ходе 

осуществления процедур банкротства организаций – должников. 

Готовить позиции уполномоченного органа на собраниях кредиторов (заседаниях 

комитетов кредиторов), судебных заседаниях в отношении организаций, находящихся в 

процедурах банкротства в рамках компетенции Инспекции, позиций уполномоченного 

органа по вопросам заключения мирового соглашения и введения процедуры финансового 

оздоровления для согласования в отношении организаций, находящихся в процедурах 

банкротства и в рамках компетенции Инспекции 

Осуществлять принятие решений по обращению уполномоченного органа в 

арбитражный суд г. Москвы с жалобами, ходатайствами, а также обращениями, 

заявлениями в правоохранительные органы в отношении организаций, индивидуальных 

предпринимателей и физических лиц, находящихся в процедурах банкротства.  

Вести производство по делам об административных правонарушениях, возбужденных за 

нарушение законодательства о банкротстве в рамках компетенции налогового органа.  
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Принимать решения по обращениям к арбитражным управляющим с требованием о 

проведении собрания кредиторов в отношении организаций, индивидуальных 

предпринимателей и физических лиц, находящихся в процедурах банкротства.  

Принимать решений по инициированию отстранения арбитражных управляющих от 

исполнения их обязанностей в рамках компетенции Инспекции. 

Проводить мониторинг предприятий, находящихся на территории, 

подведомственной инспекции, относящихся по признакам к банкротам, для инициирования 

процедуры банкротства. 

Осуществлять мониторинг хода процедур по делам о банкротстве, по организациям, 

находящимся на территории, подведомственной инспекции. 

Вести информационного ресурса результатов работы налоговых органов по результатам 

работы Инспекции по обеспечению процедур банкротства. 

Формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела. 

Заниматься подготовкой информационных материалов для руководства инспекции по 

вопросам, находящимся в компетенции Отдела. 

Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, 

осуществляет их передачу на архивное хранение. 

Осуществлять иные функции по поручению руководства в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Также, исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе, в целях 

обеспечения выполнения поставленных задач в пределах своей компетенции  

государственный налоговый инспектор отдела имеет доступ к федеральному, 

региональному и иным информационным ресурсам, и базам данных. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный 

налоговый инспектор имеет право:  

Вносить на рассмотрение начальнику отдела предложения по вопросам, отнесенным 

к компетенции Отдела. 

Подготавливать проекты служебных документов по вопросам, отнесенным к 

компетенции Отдела. 

Взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями 

Инспекции. 

Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений 

Инспекции к подготовке проектов служебных документов и других материалов. 

Участвовать в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции 

Отдела. 

Пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, другими 

нормативными правовыми актами, приказами (распоряжениями) и письмами ФНС России, 

Управления Федеральной налоговой службы по г. Москве (далее – Управление) и 

Инспекции. 

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением 

об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами 

Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор 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 инспектор 
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вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор 

вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их 

достоверности и полноты; 

выдачи заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой. 

В установленном порядке получает от других структурных подразделений Инспекции 

материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела. 

 

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор 

обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

обеспечивать соблюдение охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Инспекции; 

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; 

информировать вышестоящего руководителя по вопросам, входящим в его 

компетенцию, для принятия им соответствующего решения; 

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на 

переоформление или запрашивать дополнительную информацию; 

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; 

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

подготовка информации; 

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта; 

оценка результатов;  

визирование; 

участие в обсуждении проекта; 

внесение предложений по проекту нормативного правового акта; 

согласование; 

осуществление правовой экспертизы документа и т.д. 

 

15. Государственный налоговый инспектор 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 

 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 

33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных 

статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской 

службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 

 

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в 

пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор 

государственных услуг не оказывает. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственный 

налоговый инспектор 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. 

 

Начальника отдела обеспечения  

процедур банкротства                                    ________________                  

                                                                                (подпись)  
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