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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 
отдела обеспечения процедур банкротства
УФНС России по Алтайскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства УФНС России по Алтайскому краю (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем УФНС России по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела 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 и иных актов.
6.3.3. знания 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 по применению персонального компьютера.
6.3.4. знание Служебного распорядка УФНС России по Алтайскому краю (далее – Управление), 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. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.
6.4.1.3. Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации.
6.4.1.4. Уголовный кодекс Российской Федерации.
6.4.1.5. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая).
6.4.1.6. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
6.4.1.7. Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
6.4.1.8. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
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. Арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства).
6.4.2.2. Зарубежный опыт дел о банкротстве.
6.4.2.3. Организационные основы процедуры банкротства.
6.4.2.4. Порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании позиции об участии в судебном заседании, либо решении о голосовании.
6.4.2.5. 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.
6.4.2.6. Порядок взаимодействия структурных подразделений налоговых органов для повышения эффективности взыскания в процедурах банкротства по результатам ВНП.
6.4.2.7.  Основные позиции высших судебных инстанций по вопросам применения законодательства о несостоятельности (банкротстве).
6.5. Наличие функциональных знаний: 
6.5.1. Правовое обеспечение института банкротства.
6.5.2. Методология контроля единообразного применения территориальными налоговыми органами законодательных и иных нормативных актов, методических рекомендаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
6.5.3.Виды, назначение и технологии организации проверочных процедур.
6.5.4. Процедура организации участия налогового органа в арбитражном, гражданском, уголовном, административном судопроизводстве, связанном с представлением ФНС России интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
6.5.5. Организация и координация работы территориальных налоговых органов при осуществлении ими функций уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
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, в том числе умения по применению персонального компьютера, умение руководить подчиненными, умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. Анализировать финансово-хозяйственную деятельность организаций-должников, отчеты арбитражных управляющих. 
6.7.2. Участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.
6.7.3. Анализ сделок должников, целесообразности введения последующих применяемых в деле о банкротстве процедур;
6.7.4. представление интересов уполномоченного органа в судах, на собраниях кредиторов (комитетах кредиторов).
6.8. Наличие функциональных умений: 
6.8.1. Осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере.
6.8.2. Использование опыта и мнения коллег. 
6.8.3. Подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.

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 обеспечения процедур банкротства (далее – отдел), ведущий специалист-эксперт обязан: 
8.1.	Осуществлять в отношении сопровождаемых дел о банкротстве, а также курируемых территориальных налоговых органов ФНС России по Алтайскому краю методологическое обеспечение по следующим вопросам:
- осуществления контроля за своевременной, в соответствии с установленным порядком, подготовкой налоговыми органами края документов для представления в деле о банкротстве и процедурах банкротства, требований об уплате обязательных платежей в бюджет и государственные внебюджетные фонды и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;
- представления интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;
- привлечения контролирующих должника лиц и руководителя должника к субсидиарной ответственности по его обязательствам;
- взыскания убытков, причиненных неправомерными действиями арбитражных управляющих,
- ведения информационных ресурсов, форм статистической налоговой отчетности по вопросам обеспечения процедур банкротства. Поддержания в актуальном состоянии перечня операций технологических процессов, карт внутреннего контроля в соответствии с сопровождаемым направлением. Формирования и своевременного представления в ФНС России качественной статистической налоговой отчетности, закрепленной за отделом.
8.2. Участвовать в рассмотрении заявлений и согласовании решений об отсрочке или рассрочке в связи с угрозой возникновения признаков несостоятельности (банкротства) заинтересованного лица в случае единовременной уплаты им налога.
8.3. Организовывать и координировать работу территориальных налоговых органов ФНС России по Алтайскому краю, осуществлять в установленном порядке функции уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и процедурах, применяемых в деле о банкротстве в том числе: 
8.3.1. обеспечивать в части компетенции Управления согласование позиции уполномоченного органа в делах о банкротстве и процедурах, применяемых в деле о банкротстве:
- по вопросам привлечения к субсидиарной ответственности контролирующих должника лиц, взыскания убытков, оспаривания сделок, предъявления гражданских исков с целью возмещения вреда, причиненного преступлением;
- погашения учредителями (участниками) должника, собственником имущества должника - унитарного предприятия и (или) третьим лицом требований к должнику.
8.3.2. обеспечивать контроль погашения задолженности в отношении организаций, отнесенных к 1 и 2, 3 группам, а также непосредственно участвовать в установленном порядке в судебных заседаниях и собраниях кредиторов при выполнении функций уполномоченного органа, представляющего требования об уплате обязательных платежей в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, в соответствии с Порядком, утвержденным приказом ФНС России от 18.01.2017 № ММВ-8-18/18/3ДСП.
8.4. Организовывать взаимодействие с органами власти Алтайского края, органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов, судебными органами, а также иными органами и организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела. По согласованию с руководством Управления запрашивать от органов власти и других организаций материалы, необходимые для решения задач, входящих в компетенцию отдела.
8.5. Обеспечивать контроль за единообразным применением территориальными налоговыми органами ФНС России по Алтайскому краю законодательных и иных нормативных актов, методических рекомендаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.6.	Непосредственно координировать и контролировать работу в сооответствии с письмами ФНС России от 20.02.2016 № ЕД-5-2/252дсп@, 09.08.2018 № КЧ-5-18/2391дсп» и иными, по обеспечению поступления в бюджет Российской Федерации сумм обязательных платежей в отношении налогоплательщиков вне зависимости от суммы доначислений (предполагаемых доначислений), в отношении которых имеется угроза возникновения признаков банкротства по согласованию с отделом предпроверочного анализа и отделом урегулирования задолженности, в том числе по:
- участию в установленном порядке в инициировании и планировании проведения выездных налоговых проверок;
- проведению мониторинга сведений о налогоплательщике;
- участию в координации проведения выездных налоговых проверок в целях обеспечения сбора необходимой доказательной базы для использования в делах о банкротстве и процедурах банкротства, выработки мер по недопущению уклонения от уплаты задолженности до введения процедур банкротства, в том числе для применения обеспечительных мер;
- в случае выявления Рисков отсутствия взыскания по результатам ВНП, участие в проверке сотрудников отдела обеспечения процедур банкротства, является обязательным;
- участию в представлении интересов Управления в судах и организации работы налоговых органов в судах при представлении ими интересов Российской Федерации по делам с участием указанных налогоплательщиков;
- участию в выработке позиции по рассмотрению в досудебном порядке жалоб указанных налогоплательщиков; 
- применению мер принудительного взыскания, обеспечительных мер, согласованию предоставления отсрочки, рассрочки в связи с угрозой возникновения признаков несостоятельности (банкротства) заинтересованного лица в случае единовременной уплаты им налога и осуществлению иных мер по урегулированию задолженности;
- взаимодействию с правоохранительными, контрольными и надзорными органами, инициированию привлечения к уголовной и административной ответственности должностных лиц налогоплательщиков и иных лиц.
8.7. Принимать участие в работе межведомственных комиссий и рабочих групп, создаваемых в соответствии с решениями Администрации Алтайского края, а также межведомственными решениями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
8.8. Участвовать в собраниях кредиторов, заседаниях комитета кредиторов, судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
8.9. Выявлять и анализировать риски нарушений требований законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, организационно-распорядительных документов, писем ФНС России по выполнению технологических процессов ФНС России.
8.10. Организовывать и осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по подчиненности, а также по подведомственности в территориальных налоговых органах Алтайского края.
8.11. Анализировать практику рассмотрения в судах споров по вопросам, относящимся к компетенции отдела. Проводить работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел.
8.12. Взаимодействовать с Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Алтайскому краю и иными государственными органами, выполняющими контрольные и (или) надзорные функции,  с целью принятия мер, направленных на пресечение нарушений арбитражными управляющими действующего законодательства Российской Федерации в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
8.13. Осуществлять в установленном порядке контроль за соблюдением территориальными налоговыми органами ФНС России по Алтайскому краю требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов и внутренних документов Управления в части, возложенных на отдел задач и функций.
8.14. Представлять интересы Управления в органах государственной власти Алтайского края по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
8.15. Обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну. Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».
8.16. Обеспечивать контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности отдела.
8.17. Участвовать в установленном порядке в инициировании проведения тематических аудиторских проверок по вопросам, относящимся к компетенции отдела. Проводить аудиторские (тематические) проверки внутреннего аудита территориальных налоговых органов ФНС России по Алтайскому краю по вопросам, входящим в компетенцию отдела. Обобщать материалы проверок и разрабатывать конкретные меры по устранению выявленных недостатков. Распространять передовые методы работы в целом по краю.
8.18. Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение.
8.19. Участвовать в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров и оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам ФНС России по Алтайскому краю по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.20. Обеспечивать своевременное рассмотрение предложений, заявлений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
8.21.	Осуществлять иные функции по поручению начальника отдела Управления в соответствии с действующим законодательством.
8.22. Осуществлять подготовку аналитических материалов для заслушивания руководителей территориальных органов ФНС России по Алтайскому краю.
8.23. Подготавливать по отдельным поручениям и запросам ФНС России, Администрации Алтайского края, Прокуратуры Алтайского края, УВД Алтайского края, Службы судебных приставов ГУ Минюста России по Алтайскому краю, отделения Пенсионного фонда России по Алтайскому краю аналитических материалов и другой информации, касающейся состояния работы по банкротству.
8.24. Подготавливать аналитические материалы и обзорные письма для информирования руководства Управления и территориальных налоговых органов ФНС России по Алтайскому краю о состоянии работы по банкротству.
8.25. Подготавливать материалы в средства массовой информации по закрепленному направлению работы.
8.26. Участвовать в централизованном ведении НСИ, тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела.
8.27. Формировать вопросы для включения в планы работы отдела.
8.28. Вести в установленном порядке делопроизводство и осуществлять хранение документов отдела (в том числе и документов для служебного пользования).
8.29. Осуществлять дистанционный контроль территориальных налоговых органов ФНС России по Алтайскому краю и обеспечение процедур банкротства в делах, находящихся на сопровождении в Управлении, по вопросам обеспечения процедур банкротства, проводить комплекс мероприятий по устранению нарушений установленных дистанционным контролем.
8.30. Осуществлять аналитическую работу в информационных ресурсах и программных комплексах, используемых в Управлении, в том числе в ПК СЭОД.
8.31. Участвовать в выполнении других заданий и поручений руководителя Управления, заместителя руководителя, курирующего работу отдела, начальника и заместителя начальника отдела.
8.32. Проводить обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
9.1. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 
9.2. Знакомиться с проектами решений руководителя, заместителя руководителя, начальника отдела, касающимися деятельности отдела. 
9.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы отдела. 
9.4. В пределах своей компетенции сообщать начальнику отдела о всех недостатках, выявленных в работе отдела, и вносить предложения по их устранению. 
9.5. Получать от нижестоящих налоговых органов необходимую информацию для исполнения должностных обязанностей.
9.6. Участвовать  в семинарах, совещаниях, проводимых Управлением. 
9.7. Информировать начальника отдела, руководство Управления о выявленных недостатках в работе отдела и подведомственных территориальных налоговых органов ФНС России по Алтайскому краю в пределах своей компетенции.
9.8. Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
9.9. Взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Управления по вопросам исполнения документов, обеспечения и представления необходимой информации руководству.
9.10. Знакомиться с документами структурных подразделений Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
9.11. Пользоваться в установленном порядке базами данных Управления и подчиненных ему налоговых органов.
9.12. 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 Управлении, Положением об отделе обеспечения процедур банкротства 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. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
11.2. за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.4. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.5. за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.6. за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.7. 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: 
12.1. Давать рекомендации, указания по вопросам деятельности отдела. 
12.2. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.
12.3.Информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
12.4. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
12.5. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
12.6. Переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения внутри отдела.
12.7.Исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю.
12.8. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
12.9. Заверять надлежащим образом копии документов по предмету деятельности отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. Исполнять поручения руководителя, заместителя руководителя, начальника отдела, заместителя начальника отдела, данные в пределах его полномочий.
13.2. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
13.3. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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 и иных документов Управления 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 Управления.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Положений об отделе и Управлении.
15.2. Положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.
15.3. Графика отпусков гражданских служащих отдела.
15.4. Иных актов по поручению  начальника отдела и руководства Управления.

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. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт оказания государственных услуг не осуществляет.




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.
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