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Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Омской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области  (далее – государственный налоговый инспектор отдела) к старшей группе должностей   государственной гражданской службы Российской Федерации категории «Специалисты».
  Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела:

- регулирование налоговой деятельности.
         3. Вид профессиональной служебной деятельности входящие в области профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «регулирование налоговой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
 4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 (далее - инспекция).
           5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел, начальнику отдела.
           6.  В период временного отсутствия государственного налогового инспектора (болезнь, отпуск, командировка и т. д.) его обязанности выполняет главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
  6.3. Наличие базовых знаний: 
1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. Знание 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»;

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.

4. Должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент; правил делового этикета.                          

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

3. Уголовный кодекс Российской Федерации;
4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
            5.Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

            6. Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 118-ФЗ «О судебных приставах»;

            7. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

            8. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

            9. Федеральный закон от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

           10. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574   «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

           11. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
12. 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»;

           13. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;


14. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;
           15. 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»;

           16. 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»;

           17. 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»;

           18.  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».

           19. 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».
6.4.2. Иные профессиональные отдела включают:

        1.   Организационные основы процедуры банкротства;

        2.  Основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения.

       3.  Основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

       4.  Понятие и меры принудительного взыскания задолженности

       5.  Понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

        6. Основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

       7.  Особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);

       8.   Организационные основы процедуры банкротства;

       9.   Арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);

анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета
      10.  Принципы формирования статистической налоговой отчетности;

         6.5.    Наличие функциональных знаний: 
1.  Понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2.   Порядок ведения дел в судах различных инстанций;

3.  Институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

           4.  Методы бюджетного планирования, принципы бюджетного учета и отчетности;

           5. Принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг, порядок предоставления государственных услуг в электронной форме, понятие и принципы функционирования , назначение портала государственных услуг, права заявителей при получении государственных услуг,   обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
           6. Порядок организации координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;

           7.  Порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

           8.  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;

           9. Порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;
         10. 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;

         11. 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;

        12.  Порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;

        13. Порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок).

        14. Порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве.

       15. Понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов.

       16. Порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;.

       17.  Порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок.

       18. 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;

       19. Порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

       20.  Порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
6.6 Наличие базовых умений: 

1.  Умение мыслить системно (стратегически);

2. Умение планировать и рационально использовать рабочее время и достигать результата;

3.  Коммуникативные умения;

4.  Умение управлять изменениями; 

5.  Умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6.  Умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7
 Наличие профессиональных умений: 

1. Практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

2. Процедура работы по принудительному взысканию с юридических и физических лиц задолженности по налогам и сборам, страховым взносам, а также пеням и штрафам на всех этапах взыскания;

6.8
Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства   должен обладать следующими функциональными умениями:

1. Формирование и ведение  лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

2. Подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности.
  3.   Управления электронной почтой.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 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 урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, государственный налоговый инспектор    отдела  обязан:
               8.1  Организовывать работу и проводить подготовку документов на принудительное взыскание налога  за счет имущества налогоплательщика (плательщика сборов) –физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем на основании ст. 48 НК РФ.
           8.2 Подготавливать полный пакет документов в соответствии со ст. 37, 41 Федеральным законом от 26.10.02г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» к заявлению о признании должников банкротами.
           8.3 Направлять заявление о признание должника банкротом  с соблюдением требований, предусмотренных Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

           8.4 Участвовать в судебных процессах при разбирательстве дел о несостоятельности банкротстве должников;

           8.5  Участвовать в собраниях кредиторов в рамках дела о банкротстве.

           8.6 Подготавливать  позицию уполномоченного органа к судебному заседанию либо к собранию кредиторов в соответствии с нормами Федеральным законом от 26.10.02г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

           8.7 Рассматривать и отвечать на запросы граждан (предпринимателей), предприятий, учреждений и организаций по вопросам банкротства совместно с сотрудниками инспекций;

           8.8  Подготовки справки о ходе дела о банкротстве с использованием информационного ресурса "Журнал результатов работы по обеспечению процедур банкротства"
           8.9  Вести систематизацию официальных изданий и актов законодательства, сборников таких актов, периодических юридических изданий и делопроизводство в отделе;
          8.10  Давать правовые заключения в случаях, предусмотренных Положением об отделе;

          8.11  Несет ответственность за формирование и контроль форм отчетности - 4-РБО, 4-РБ, информации, согласна плана мероприятий и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов в установленный срок.
          8.12 Вести информационные ресурсы по банкротству в системе ЭОД, АИС Налог-3 формировать журнал результатов работы по обеспечению процедуры банкротства, формировать новые дела по банкротству в системе СЭОД, АИС Налог-3;

          8.13 Выполнять мероприятия по  привлечению к ответственности за административные правонарушения, предусмотренные частями 5, 5.1, 8 статьи 14.13 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях

          8.14 Формировать в системе СЭОД, АИС Налог-3  решение о признании безнадежной к взысканию задолженности и списании по федеральным, региональным, местным налогам и сборам на основании Определения Арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

          8.15 Формирования дел о банкротстве на бумажном носителе в соответствии с требованиями «О несостоятельности (банкротстве)» и Приказом ФНС России от 03.10.2012 N 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"
          8.16  Работать в программном комплексе АИС Налог-3 по имеющемуся доступу согласно заявки;

           8.17 В связи с производственной необходимостью выполнять и другие поручения начальника отдела;
           8.18 Соблюдать служебный распорядок инспекции, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

            9.1 на самостоятельное решение вопросов, возложенных должностными обязанностями;
            9.2 на внесение предложений по совершенствованию организационной, документационной и кадровой   работы в Инспекции.
            Основные права государственного налогового инспектора отдела урегулирования   задолженности и обеспечения процедур банкротства определены статьей  14 Федерального  Закона  от 27 июня 2004 года № 79-ФЗ « О государственной  гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом  Российской  Федерации  и другими  законодательными актами  в части, касающейся  должностных обязанностей, а также  решаемых отделом задач.
10. Государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, Положением об инспекции Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Омской области "19" апреля 2013 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Омской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
  11. Государственный налоговый инспектор  отдела 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 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- представления предложений о вынесении на комиссию по установлению стажа государственной службы тех или иных документов, планирования времени заседания комиссии;

-  организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. Осуществлять просмотр сведений в удаленном доступе к FIRA;
         13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 - подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела; 

 - соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

          14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, связанным с  обеспечением деятельности  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

          15. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- актов Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также  оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников;

- 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 государственного налогового инспектора отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

- определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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 должностью и в пределах функциональной компетенции государственного налогового инспектора отдела выполняет техническое, организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

       19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
- снижение  задолженности и недоимки по платежам в бюджет и внебюджетные фонды;

- качество составления и оформление документов;
- соблюдения сроков исполнения и своевременность составления отчетов;

- отсутствие претензий и нареканий со стороны руководства.
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