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                                                Приложение № 7

Должностной регламент
Государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №3 по Кемеровской области

I. Общие положения

        1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №3 по Кемеровской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
         2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции.
5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, курирующему отдела, начальнику отдела.
         В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность  государственного налогового инспектора замещает старший государственный налоговый инспектор. 
II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

          6. Для замещения должности государственный налоговый инспектор вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
         6.1. Государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование - бакалавриат, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция»).
         6.2. Для должности начальника отдела требования к стажу не предъявляются.
         6.3. Наличие базовых знаний:
         знания государственного языка Российской Федерации (русского языка);
         знаниями основ: 
         - Конституции Российской Федерации;
         - Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
         - Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
          - Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
         - знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.

         6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации от 5 июля 2000 г. N 117-ФЗ (с учетом изменений и дополнений);
          Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 145-ФЗ (с учетом изменений и дополнений);
          Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ(ред. от 15.02.2016) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с учетом изменений и дополнений);
          Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ  « О порядке рассмотрения обращения граждан» (с изменениями и дополнениями);
          Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
           Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
Приказ  ФНС России от 25.12.2008 № ММ-3-1/683@  « О создании информационного ресурса работы по зачетам и возвратам.»( с учетом изменений и дополнений);
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 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 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»;
             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».
          Государственный налоговый инспектор должен знать иные федеральные и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
         6.4.2. Иные профессиональные знания:
         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: 
    принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
    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;
     плановые (рейдовые) осмотры;
           основания проведения и особенности внеплановых проверок.                

        6.6. Наличие базовых умений: 
        умение мыслить системно (стратегически);
        умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
        коммуникативные умения;
         умение управлять изменениями;
        выполнение работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления 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.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
 анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
    участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.       
          6.8. Наличие функциональных умений: 
   проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
   проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
   формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
         осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.


III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, 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, государственный налоговый инспектор обязан:   
 осуществлять выбор объекта для подготовки пакета документов для инициирования процедуры банкротства должника; для подготовки пакета документов для принятия решения об отложении подачи заявления о признании должника банкротом;
            формировать пакет документов для подготовки инициирования процедуры банкротства должника;
      участвовать в делах о (несостоятельности) банкротстве и осуществлении соответствующих процессуальных прав при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) и в процедурах банкротства, в пределах, установленных Постановлением Правительства РФ от 29.05.2004 №257 «Об обеспечении интересов РФ как кредиторов делах о банкротстве и в процедурах банкротства»;
      анализировать суммы задолженности по обязательным платежам в бюджет, государственные  внебюджетные фонды и денежным обязательствам перед Российской Федерацией по предприятиям, находящимся в процедуре банкротства, полноту и своевременность применения всего комплекса мер принудительного взыскания при урегулировании задолженности в досудебном порядке, обеспечение полноты включения задолженности в заявление уполномоченного органа о признании должника банкротом и реестр требований кредиторов;
            обеспечивать полное соблюдение Приказа ФНС России  от 18 января  2017 г. № ММВ-7-8-18/3дсп @ «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».
Приказ ФНС России от 31.01.2017 № СА-21-18/24дсп@  о направлении формы Концепции сопровождения дела о банкротстве, а так же Приказа Минэкономразвития России от 03.08.2004 № 219;
     своевременно знакомиться с материалами, подлежащими рассмотрению на собраниях кредиторов (заседаниях комитетов кредиторов);
     осуществлять на постоянной основе мониторинг дел о банкротстве, находящихся в производстве арбитражных судов, в том числе путем ознакомления с информацией, размещенной на интернет-сайтах арбитражных судов;
     обеспечивать своевременное формирование  в целях согласования с Управлением позиции уполномоченного органа на участие в судебных заседаниях, собраниях кредиторов (заседаниях комитетов кредиторов);
            обеспечивать представления справок о ходе дела о банкротстве должника, предусмотренных  Приказом  ФНС России от 18 января  2017 г. № ММВ-7-8-18/3дсп            
      организовывать взаимодействие уполномоченного органа с органами исполнительной власти федерального, регионального и местного уровней, а также государственными внебюджетными фондами по предъявлению требований по обязательным платежам в делах о банкротстве, представлению позиции уполномоченного органа на собраниях кредиторов (заседаниях комитетов кредиторов), судебных заседаниях, обмену информацией по прохождению процедуры банкротства;
      принимать участие в подготовке заключения по вопросам, связанных с определением несостоятельности (банкротстве) и финансовым анализом организаций;
      обобщать и анализировать информацию о ходе дел о банкротстве и процедурах банкротства;
       контролировать своевременную, в соответствии с установленным порядком, подготовку налоговыми органами 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;
            принимать участие в подготовке документов о банкротстве и реализации соответствующих процессуальных прав при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) арбитражными судами;
            осуществлять ведение информационного ресурса «Журнал работы налоговых органов по обеспечению процедур банкротства»;
            изучать и обобщать отечественную и зарубежную практику применения законодательства о несостоятельности (банкротстве);
            проводить работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел;
            участвовать  в подготовке аналитических материалов и обзорных писем для информирования руководства инспекции о состоянии работы по банкротству;
            подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам Управления аналитические материалы, отчеты и другую информацию, касающуюся состояния задолженности по налогам и другим обязательным платежам недоимщиков и предпринимаемых мерах по ее сокращению;
           своевременно рассматривать письма, заявления, предложения, жалобы юридических и физических лиц по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела, и представлять необходимые ответы и предложения;
            корректно, доброжелательно, внимательно  относиться к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям  и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам.         Оперативно решать возникающие вопросы;  поддерживать уровень квалификации необходимой для исполнения должностных  обязанностей;
           на основе разрабатываемой номенклатуры дел отдела вести в установленном  порядке делопроизводство и хранение документов отдела, включая с грифом «Для служебного пользования», обеспечивать их сдачу в архив;
     выполнять другие работы по поручению начальника отдела;
     вести в установленном порядке делопроизводство на вверенном участке;
     вести в установленном порядке информационные ресурсы;  
           осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;
           выполнять задания, предусмотренные в плане работы, а также приказы, распоряжения  указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
           поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий;
           соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции правила внутреннего служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;
             В случае служебной необходимости и во время отсутствия исполняет должностные обязанности  государственного налогового инспектора.
         9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
         принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
         в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
         доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.
10. Государственный налоговый инспектор отдела 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Кемеровской области (далее - инспекция)  утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы России по Кемеровской области «25»  мая  2017г., положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями)  ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления, определенным настоящим должностным регламентом.
           13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
            обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

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) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
         15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
            положений об 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 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 осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: Информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах  сборах и страховых взносах , о действующем законодательстве о налогах, сборах и страховых взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о наличии задолженности;
              Иных услуг, предусмотренных нормативно-правовыми актами.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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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