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Должностной регламент

 государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства юридических лиц Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 7 по Омской области
                                                   I. Общие положения

  1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства юридических лиц Межрайонной ИФНС России № 7 по Омской области (далее –государственный налоговый инспектор отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
  Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела:

- регулирование финансовой  деятельности и финансовых рынков;

3. Вид профессиональной служебной деятельности входящие в области профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере несостоятельности (банкротства),  финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №7 по Омской области (далее - инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор отдела  подчиняется  начальнику отдела обеспечения процедур банкротства юридических лиц 
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. Требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, не установлено.
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.                          
6.4 Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Налоговый кодекс Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

4) Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

5) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

6) Уголовный кодекс Российской Федерации;

7) Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности «банкротстве»;

8) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 27.12.2018) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

10) Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

11) Постановление Правительства РФ от 29.05.2004 № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве»;

12) Постановление Правительства РФ от 27.12.2004 № 855 «Об утверждении Временных правил проверки арбитражным управляющим наличия признаков фиктивного и преднамеренного банкротства»;

13) Постановление Правительства РФ от 25.06.2003 № 367 «Об утверждении Правил проведения арбитражным управляющим финансового анализа»;

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 21.10.2004 № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;

15) Приказ Минэкономразвития России от 03.08.2004 № 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»;

16) Приказ Минэкономразвития России от 19.10.2007 № 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»;

17) Постановление Пленума ВАС РФ от 22.06.2012 № 35 «О некоторых процессуальных вопросах, связанных с  рассмотрением дел о банкротстве»;

18) Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 13.10.2015 № 45 «О некоторых вопросах, связанных с введением в действие процедур, применяемых в делах о несостоятельности (банкротстве) граждан»;

19) Постановление Пленума ВАС РФ от 06.06.2014 № 36 «О некоторых вопросах, связанных с ведением кредитными организациями банковских счетов лиц, находящихся в процедурах банкротства»;

20) Постановление Пленума ВАС РФ от 17.12.2009 № 91 (ред. от 06.06.2014) «О порядке погашения расходов по делу о банкротстве»;

21) Постановление Пленума ВАС РФ от 23.07.2009 № 63 (ред. от 06.06.2014) «О текущих платежах по денежным обязательствам в деле о банкротстве»;

22) Постановление Пленума ВАС РФ от 25.12.2013 № 97 «О некоторых вопросах, связанных с вознаграждением арбитражного управляющего при банкротстве»;

23) Постановление Пленума ВАС РФ от 06.12.2013 № 88 «О начислении и уплате процентов по требованиям кредиторов при банкротстве»;

24) Постановление Пленума ВАС РФ от 23.12.2010 № 63 (ред. от 30.07.2013) «О некоторых вопросах, связанных с применением главы III.1 Федерального закона «О несостоятельности (банкротстве)»;

25) Постановление Пленума ВАС РФ от 23.07.2009 № 58 «О некоторых вопросах, связанных с удовлетворением требований залогодержателя при банкротстве залогодателя»;

26) Иные правовые акты, знания которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора отдела включают:
1) порядок организации и координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;

2) организационные основы процедуры банкротства;

3) 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;

4) 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: 

1)порядок ведения дел в судах различной инстанции;

2)понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

3)понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

4)понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

5)принятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

6)принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).

6.6. Наличие базовых умений: 

1)умение мыслить системно (стратегически);

2)умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3)коммуникативные умения;

4)умение управлять изменениями;

5)умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6)умения в области информационно-коммуникационных технологий;

7)умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений:

1)анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;

2)участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников

6.8. Наличие функциональных умений: 

1) ведение исковой и претензионной работы;

2)подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, 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 обеспечения процедур банкротства юридических лиц, государственный инспектор  отдела  обязан: 

8.1 Осуществлять в установленном порядке представление функций уполномоченного органа в делах о банкротстве и процедурах банкротства юридических лиц;
8.2 Подготавливать и направлять полный пакет документов в соответствии со ст. 37, 41 Федеральным законом от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» к заявлениям, отзывам, возражениям, иным процессуальным документам
8.3 Принимать участие в разработке предложений по проведению мероприятий по финансовому оздоровлению неплатежеспособных организаций по отраслям промышленности и месту их расположения.

8.4 Подготавливать  позицию уполномоченного органа к судебному заседанию либо к собранию кредиторов в соответствии с нормами Федеральным законом от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

8.5 Рассматривать и отвечать на запросы арбитражных управляющих, предприятий, учреждений и организаций по вопросам банкротства совместно с сотрудниками инспекций;

8.6 Подготавливать концепцию о ходе дела о банкротстве с использованием информационного ресурса "Журнал результатов работы по обеспечению процедур банкротства" в соответствии Приказом ФНС России NММВ-7-8/3дсп@ "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";

8.7 Подготавливать заявления об оспаривания сделок в рамках процедур банкротства.

8.8 Подготавливать заявления о привлечении к субсидиарной ответственности контролирующего должника лиц, заявления о взыскании убытков, отзывы к ним.

8.9 Контролировать исполнительное производство в отношении субсидиарных ответчиков, а также лиц, с которых взысканы убытки в соответствии с нормами Закона о банкротстве.

8.10 Ответственный за мониторинг информационных ресурсов (ЕФРСБ, картотека арбитражных дел) с целью выявления фактов не правомерных действий арбитражных управляющих.

8.11 Подготавливать жалобы на действия (бездействия) арбитражных управляющих, отзывы к ним.

8.12 Вести информационные ресурсы по банкротству в системе АИС «Налог – 3», формировать журнал результатов работы по обеспечению процедуры банкротства, формировать новые дела по банкротству в системе АИС «Налог – 3»;

8.13 Формирует дела о банкротстве на бумажном носителе в соответствии с требованиями «О несостоятельности (банкротстве)» и Приказом ФНС России NММВ-7-8/3дсп@ "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";

8.14 Осуществляет работу в программном комплексе АИС Налог-3 по имеющему доступу согласно заявки;

8.15 Осуществляет работу в соответствии с картой внутреннего контроля согласно Приложения 1 к должностному регламенту старшего государственного инспектора отдела обеспечения процедур банкротства юридических лиц.  

8.16 Подготавливает правовые заключения в случаях, предусмотренных Положением об отделе, а также в соответствии с Поручениями и Приказами ФНС России;

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.
- соблюдать установленный порядок работы со служебной информацией и сведениями ограниченного распространения;

- участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции в связи с выполнением задач, возложенных на отдел;

-составлять и предоставлять достоверную информацию по запросам вышестоящего налогового органа и руководства инспекции;

- вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать сохранность документов отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение;

- замещать временно отсутствующих специалистов;

- оказывать практическую и методологическую помощь молодым специалистам;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственного налогового инспектора отдела имеет право: 

  - вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- знакомиться с проектами актов руководства инспекции, касающимися компетенции отдела, визировать их;

- запрашивать и получать в структурных подразделениях инспекции необходимые документы, заключения, объяснения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- контролировать исполнение актов руководства инспекции и вышестоящих органов по  вопросам, входящих в компетенцию отдела;

- представлять интересы отдела перед руководством инспекции;

- иметь допуск к сведениям ограниченного доступа в объеме пунктов 1, 4, 5, 6, 7 «Перечня сведений ограниченного доступа», утвержденного приказом ФНС России от 05.06.2007 № ММ-4-27/17дсп@;

- иметь доступ к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

- иметь доступ к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- иметь доступ к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- иметь право использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области; 
Основные права государственного налогового инспектора отдела  обеспечения процедур банкротства юридических лиц 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 № 7 по Омской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Омской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Омской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

  11. Государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность за:

- за разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;

- за неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов УФНС России по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

- в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области за не обеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ.

- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

- неисполнение (ненадлежащее) исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами и функциями отдела обеспечения процедур банкротства физических лиц и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

- несвоевременное выполнение планов работ, указаний и распоряжений вышестоящих руководителей;

- нарушение основных обязанностей, ограничений, запретов и требований, предъявляемых к государственному гражданскому служащему Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- утерю и порчу служебного удостоверения, доверенности и документов;

- в установленном порядке материальную ответственность за ущерб, причиненный инспекции;

- несоблюдение правил служебного распорядка Инспекции;

- разглашение сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдение установленного порядка работы с информацией «Для служебного пользования»;

- непредставление или представление заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- за хранение электронных копий конфиденциальной информации в доступных для общего пользования местах и на своем ПК.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела обеспечения процедур банкротства юридических лиц вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- переадресовки документов, установки или изменения (продления) срока их исполнения;

- исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа;

- обеспечения подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков, выдачи налогоплательщикам по их запросам справок; 

  - подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
         13. При исполнении служебных обязанностей госналогинспектор 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 обеспечения процедур банкротства юридических лиц 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 участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- о кадровом составе отдела;

- о должностном росте сотрудников отдела;

- о повышении квалификации сотрудников отдела;

- о поощрении сотрудников отдела;

- о применении дисциплинарных взысканий в отношении сотрудников отдела

ненормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросу работы с задолженностью.
          15. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об Отделе и Инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих Инспекции и 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 госналогинспектор 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 госналогинспектора 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.
Ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции отдела обеспечения процедур банкротства с ФНС России, территориальными органами ФНС России, другими государственными органами, организациями  и гражданами.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
         18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции государственного налогового инспектора отдела оказание государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, не предусмотрено.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

       19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства юридических лиц определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как
- 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

-достижение высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки;

- достижение максимально высокой оценки эффективности деятельности, а так же  выполнение показателей рейтинга и КРI  доведенных ФНС России, УФНС России по Омской области, с целью обеспечения поступлений  денежных средств в бюджеты всех уровней;

- личное участие в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных работ и заданий;

- способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела;

активное участие во внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности налоговых органов;

- наличие предложений по изменению технологии работ, существенно влияющих на снижение трудозатрат, влияющих на показатели работы отдела, инспекции.
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