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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта 
отдела обеспечения процедуры банкротства
Межрайонной ИФНС России  №14 по Алтайскому краю

1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения процедуры банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Алтайскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения процедуры банкротства: «Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения процедуры банкротства: «Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности».
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения процедуры банкротства осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю.
5. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения процедуры банкротства непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Для замещения старших должностей федеральной государственной гражданской службы – без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:
 - требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 - требования к знаниям основ:
 - Конституции Российской Федерации;
 - Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
 - требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;
- требования к знаниям приказов и распоряжений ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю, Положений - об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю, об отделе обеспечения процедуры банкротства, и настоящего должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"; 
- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)";
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве";
- Налоговый кодекс Российской Федерации (части I, II);
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 
- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; 
- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 118-ФЗ "О судебных приставах";
- Федеральный закон от 2 октября 2007 г. N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве";- Федеральный конституционный закон от 28 апреля 1995 г. N 1-ФКЗ "Об арбитражных судах в Российской Федерации";- Федеральный закон от 1 декабря 2007 г. N 315-ФЗ "О саморегулируемых организациях".
Главный специалист - эксперт должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- принципы формирования статистической налоговой отчетности;
- понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
- порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
- основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
- особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);
- организационные основы процедуры банкротства;
- арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства)
- зарубежный опыт дел о банкротстве.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля за деятельностью арбитражных управляющих и проведению ими процедур банкротства;
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки.
6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- ответственность;
- инициативность;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- работать в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;
- осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, 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.
6.8. Наличие функциональных умений:
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 процедуры банкротства, главный специалист-эксперт обязан:
8.1. осуществлять выбор объекта для организации погашения задолженности по денежным обязательствам и обязательным платежам с применением процедур банкротства с проведением контроля направления проектов на согласование;
8.2. проводить всесторонний анализ должников для направления в суд заявления о признании должника банкротом с использованием федерального информационного ресурса и сервисов;
8.3. формировать решения о направлении в Арбитражный суд заявления о признании должника банкротом либо об отложении подачи заявления;
8.4. подготавливать и направлять на согласование в вышестоящий орган проект заявления о признании должника несостоятельным (банкротом) или проект решения об отложении;
8.5. направлять согласованные заявления в Арбитражный суд;
8.6. представлять в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам;
8.7. осуществлять контроль за прохождением процедур банкротства и соблюдением установленной очередности удовлетворения требований кредиторов;
8.8. участвовать на собраниях кредиторов и представлять интересы Государства в делах о банкротстве в суде;
8.9. подготавливать своевременные и качественные ответы на запросы арбитражных управляющих;
8.10. принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
8.11. участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции и вышестоящих органов;
8.12. вести в установленном порядке делопроизводство;
8.13. осуществлять ведение информационного ресурса «Журнал работы налоговых органов по обеспечению процедур банкротства»;
8.14. осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению, а также контроль проведения внутреннего контроля за другими сотрудниками отдела;
8.15. обеспечивать взаимодействие с участниками налогового администрирования в электронном виде, направлять и контролировать получение документов налогоплательщикам по ТКС с использованием ПО «Локальный приемный комплекс» ГП3. В случае не подключения налогоплательщика к ТКС, а так же не получения сообщений, документы подлежат направлению на бумажном носителе по Почте;
8.16. осуществлять реализацию мероприятий внутриведомственного контроля налоговых органов, предусмотренных Регламентом внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, включающих самостоятельный контроль – осуществление мероприятий по своевременному и качественному исполнению требований и норм законодательных, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Алтайскому краю; постпроверочный контроль – осуществление мероприятий по устранению выявленных в ходе комплексной (тематической) аудиторской проверки нарушений и недостатков, устранению причин их возникновения и недопущению подобных нарушений в дальнейшей работе; проводит аналитическую работу – анализ материалов всех комплексных и тематических аудиторских проверок, проведенных за соответствующий период;
8.17. осуществлять взаимодействие с контрольным блоком в соответствии с письмом ФНС России от 20.02.2016 № ЕД-5-2/252дсп@, в том числе подготавливать соответствующие заключения и проводить анализ налогоплательщиков в установленные сроки;
8.18. осуществлять анализ имущественного положения должников, выявлять контрагентов с использованием АИС «Налог-3» подсистемы «АСК НДС-2»;
8.19. выполнять другую работу по поручению начальника отдела.

[bookmark: bookmark5]9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт, имеет право:
9.1. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей доступа к сведениям, составляющим служебную тайну в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.
	10. Главный специалист-эксперт реализует иные права и исполняет 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, Положением об Управлении ФНС России по Алтайскому краю, о Межрайонной ИФНС России №14 по Алтайскому краю, об отделе обеспечения процедуры банкротства.
	11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;
- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

	12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.;
12.2. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
12.3. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- принимать участие в подготовке и рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-  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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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. Главный специалист-эксперт отдела обеспечения процедуры банкротства оказания государственных услуг не осуществляет.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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.

