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Должностной регламент
ведущего специалиста – эксперта отдела урегулирования задолженности 
и обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной ИФНС России №9 по Алтайскому краю 

I. Общие положения
[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  ведущий специалист – эксперт отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС  России №9 по Алтайскому краю (далее – ведущий специалист – эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта: деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле. Осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста – эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №9 по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Ведущий специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства. 

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 квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. знание основ:
- Конституции Российской Федерации, 
- законодательства о гражданской службе, 
- законодательства о противодействии коррупции; 
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;
6.3.4. знание Служебного распорядка Межрайонной ИФНС России №9 по Алтайскому краю, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2. Бюджетный кодекс Российской Федерации;
6.4.1.3. Уголовный кодекс Российской Федерации;
6.4.1.4. Гражданский кодекс Российской Федерации;
6.4.1.5. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
6.4.1.6. Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов». 
6.4.1.7. приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам». 
6.4.1.8. приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности». 
6.4.1.9. 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»;
6.4.1.10. постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;
6.4.1.111. 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»;
6.4.1.12. 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»;
6.4.1.13. приказ ФНС России от 18 января 2017 г. № ММВ-8-18/3ДСП@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России»
Ведущий специалист-эксперт 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:
6.4.2.1. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;
6.4.2.2 Порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; 
6.4.2.3. Порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; 
6.4.2.3  Основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; 
6.4.2.4. Понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
6.5. Наличие функциональных знаний:
Принципы, методы, технологии и механизмы порядка осуществления урегулирования задолженности.
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, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. Использовать информационные ресурсы ФНС России при осуществлении должностных обязанностей.
6.7.2. Обеспечивать выполнение поставленных руководством задач;
6.7.3. Использовать опыт и мнение коллег;
6.7.5 Подготовка деловой корреспонденции.
6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1. Анализировать и интерпретировать налоговую и иную информацию, содержащуюся в статистической отчетности, а также информацию, поступающую по курируемым вопросам.
6.8.2. Использовать полученные сведения для принятия решения с использованием инструментальных средств и компьютерных технологий. 

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 урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, ведущий  специалист-эксперт обязан:
8.1. Формирует, контролирует и проводит еженедельный мониторинг полноты заполнения информационного ресурса  местного уровня "Журнал результатов по обеспечению процедур банкротства".
8.2. Подготавливает решения о подаче (отложении) заявления в арбитражный суд о признании должника банкротом, контролирует соблюдение сроков, установленных п.2 Постановления Правительства Российской Федерации от 29.05.2004 №257.
8.3. Подготавливает и передает в Управление ФНС России по Алтайскому краю для определения саморегулируемой организации пакеты документов по организациям, в отношении которых принято решение о подаче заявления в арбитражный суд о признании должника банкротом, контролирует качество направленных на согласование пакетов документов о подаче в арбитражный суд заявлений о признании должников банкротами.
8.4. Контролирует своевременное включение требований уполномоченного органа в реестр требований кредиторов должника и исключение отказа арбитражным судом во включении требования уполномоченного органа в реестр требований кредиторов.
8.5. Подготавливает исковые заявления в арбитражный суд о признании должника банкротом.
8.6. Представляет интересы инспекции в арбитражном суде при рассмотрении исковых заявлений о признании должника банкротом.
8.7. Подготавливает и оформляет позиции уполномоченных органов на собраниях кредиторов (заседаниях комитетов кредиторов), судебных заседаниях. Её согласование с ФНС России и Управлением ФНС России по Алтайскому краю в установленных случаях.
8.8. Участвует в собраниях кредиторов (заседаниях комитетов кредиторов), судебных заседаниях.
8.9. Составляет отчеты по результатам состоявшихся собраний кредиторов, заседаний комитетов кредиторов, судебных заседаний.
8.10. Осуществляет мониторинг хода процедур по делам о банкротстве.
8.11. Формирует и ведет дела о банкротстве.
8.12. Контролирует исполнение должником обязательств в соответствии с графиком погашения задолженности, предусмотренных статьей 84 Федерального закона от 26.10.2002           № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», а также соблюдения условий мирового соглашения.
8.13. Контролирует выполнение должником, находящимся в процедуре банкротства, текущих обязательств.
8.14. Подготавливает пакет документов необходимых для осуществления процедуры банкротства должников, в отношении которых применен весь комплекс мер принудительного взыскания.
8.15. Осуществляет списание задолженности, безнадежной к взысканию.
8.16. Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков, подготавливает и отправляет информации по запросам Управления, прокуратуры, ОВД, иных органов власти.
8.17. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами, подготавливает и направляет материалы по ст. 196, 199.2 УК РФ.
8.18. Подготавливает материалы, составляет протокола по привлечению граждан и индивидуальных предпринимателей к административной ответственности по ч. 5, ч. 5.1 ст. 14.13 КоАП РФ.
8.19. Ведет ИР «Ограничения».
8.20. Подготавливает и передает информацию по предпроверочному анализу.
8.21. Осуществлять функции технолога отдела по направлению обеспечения процедур банкротства: 
- осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в 
промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.
	- подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями инспекции приказом инспекции.
	- инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.
	- выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
- подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела.
- анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
8.22. Отвечает на запросы прокуратуры, сторонних организаций, налогоплательщиков по предмету деятельности отдела.
8.23. Выполняет иные функции, возложенные на инспекцию при обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и в процедурах банкротства.
8.24. Поддерживает в актуальном состоянии перечень операций технологических процессов, карт внутреннего контроля в соответствии с сопровождаемым направлением.
8.25. Выполняет требования по организации работы с документами, содержащими сведения, составляющими служебную тайну налоговых органов.
8.26. Осуществляет работу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, а также содержащими персональные данные.
8.27. устраняет нарушения выявленные аудиторской проверкой;
	8.28 соблюдает Служебный распорядок инспекции; во всех случаях оставления служебного места информирует об этом начальника (и.о. начальника) инспекции
8.29. соблюдает и исполняет требования Инструкции по делопроизводству утвержденной приказом инспекции от 27.04.2015 №01/1-06/089;
8.30. соблюдает правила делового общения  и  нормы  служебного этикета;
8.32. обеспечивает конфиденциальность  своих паролей, ключей  доступа  к  ресурсам  информационных систем персональных данных;
8.33. осуществляет внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению;
8.34. выполняет поручения начальника инспекции (и.о. начальника  инспекции), заместителя  начальника  инспекции, начальника  отдела (и.о. начальника отдела).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  ведущий  специалист-эксперт имеет право: 
9.1. участвовать в подготовке проектов приказов, распоряжений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
9.2. вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы  в отделе;
9.3. знакомится с документами структурных подразделений Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.4. пользоваться в установленном порядке базами данных Инспекции;
9.5. взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Инспекции по вопросам исполнения документов, обеспечения и представления необходимой информации;
9.6. по согласованию с руководством Инспекции запрашивать от органов власти и других организаций материалы, необходимые для решения задач, входящих в компетенцию отдела;
9.7. работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
9.8. осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Положением об Инспекции, Положением об отделе  и настоящим должностным регламентом.
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;
11.2. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России  по Алтайскому краю, Инспекции;
11.3. за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.4. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.5. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.6. за разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.7. за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.8.несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
11.9. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

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 решения по вопросам: 
2.1. рассмотрения, согласования и визирования проектов актов, проектов решений служебных записок,  отчетов, планов, докладов и т.п.;
12.2. информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 
12.3. исполнения соответствующих документов;
12.4. принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. возвращения документов на переоформление, а также истребования дополнительной информации по ним;
13.2. отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
13.3. осуществления заверения копий документов относящихся к деятельности отдела.

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: 
14.1. приказов Инспекции по основной деятельности; 
14.2. служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
14.3. иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.
15. Ведущий  специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положений об отделе;
15.3. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.4. иных актов по поручению начальника отдела 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  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 ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 
гражданам и организациям в соответствии с административным 
регламентом Федеральной налоговой службы

18. Ведущий  специалист-эксперт оказывает государственную услугу по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.  

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.
