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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела обеспечения процедур банкротства (далее - отдел) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2 (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к старший группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-022.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирования задолженности, в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2 (далее - Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня – бакалавриата.
6.2. Требования к стажу – не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
6.3.1. Знания государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. Знания Конституции Российской Федерации;
6.3.3. Налогового кодекса Российской Федерации;
6.3.4. Бюджетного кодекса Российской Федерации;
6.3.4. Закона Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
6.3.5. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6.3.6. Постановления Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
6.3.7. Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
6.3.8. Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6.3.8. Знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие базовых умений:
6.4.1. умение мыслить системно (стратегически);
6.4.2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
6.4.3. коммуникативные умения;
6.4.4. умение управлять изменениями.
6.5. Профессиональные знания:
6.5.1. Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
6.5.2. 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»;
6.5.3. Постановление Правительства РФ от 21.10.2004 № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства отсутствующих должников»;
6.5.4. 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»;
6.5.5. 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».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.6. Иные профессиональные знания государственного налогового инспектора должны включать: практику применения законодательства РФ о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок организации и координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом; организационные основы процедур банкротства; порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов); 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; арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства).
6.7. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен обладать следующими профессиональными умениями: составление акта по результатам проведения налоговой проверки; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.
6.8. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен обладать следующими функциональными знаниями: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятия проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядка управления, порядок работы со служебной информацией, правила охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратное и программное обеспечение: возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; порядок, этапы, инструменты и ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основы процедур банкротства; порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов; координации работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
6.9. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, должен обладать следующими функциональными умениями: 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 т.ч. 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 управления; осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.


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 Инспекцию, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Самостоятельно, качественно и своевременно выполнять порученные ему поручения в соответствии с функциональными обязанностями, обеспечивать контроль и выполнение предусмотренных Положением об отделе задач и функциональных обязанностей отдела по направлению деятельности.
8.2. Представлять интересы ФНС России в делах о банкротстве и процедурах, применяемых в деле о банкротстве, в Арбитражных судах, судах общей юрисдикции, на собраниях кредиторов (комитетов кредиторов).
8.3. Сопровождать дела о несостоятельности (банкротстве) организаций.
8.4. Формировать дела о банкротстве в соответствии с требованиями, определенными нормативными актами ФНС России, а также обеспечивать их хранение в электронном виде.
8.5. Осуществлять мониторинг официального сайта арбитражного суда в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и ознакомление с определениями суда, обобщать сведения по должникам, в отношении которых возбуждено дело о банкротстве либо находящимся в процедурах банкротства.
8.6. Инициировать процедуры банкротства в отношении должников, имеющих задолженность по уплате обязательных платежей и денежных обязательств перед Российской Федерации, и принятие решений об отложении подачи заявления в арбитражный суд о признании должника несостоятельным (банкротом) в соответствии с требованиями, определенными нормативными актами Правительства Российской Федерации, министерств и ведомств, ФНС России.
8.7. Осуществлять своевременное объединение и представление требований об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам в делах о банкротстве и процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
8.8. Подготавливать проекты документов (концепцию сопровождения дела, приказы, заявления, поручений, отзывов и иные процессуальные документы), касающихся сопровождения в делах о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве и реализации соответствующих процессуальных прав при рассмотрении указанных дел арбитражными судами.
8.9. Представлять интересы Инспекции, нижестоящих налоговых органов на собраниях кредиторов и заседаниях комитетов кредиторов, в Арбитражных судах, судах общей юрисдикции.
8.10. Осуществлять правовую защиту интересов уполномоченного органа в делах о взыскании с ФНС России арбитражными управляющими расходов, произведенных в ходе процедур банкротства.
8.11. Осуществлять сбор, формирование, представление и анализ статистической отчетности ФНС России: 4-РБ и 4-РБО.
8.12. Вести учет состояния совокупной обязанности плательщика на едином налоговом счете, сумм налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей, а также денежных средств, перечисленных в качестве единого налогового платежа и (или) признаваемых в качестве единого налогового платежа, в отношении лиц, находящихся в процедурах банкротства и по вопросам, входящих в компетенцию Отдела.
8.13. Координировать деятельность подведомственных налоговых органов по направлению обеспечения процедур банкротства.
8.14. Подготавливать и направлять в подведомственные налоговые органы полученных от ФНС России (или иных налоговых органов по поручению ФНС России) контрольных заданий и поручений, последующий сбор и анализ полученной от инспекций информации, своевременная, качественная подготовка и направление информации в ФНС России (или иных налоговых органов по поручению ФНС России) в рамках выполняемого контрольного задания и поручения.
8.15. Оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам.
8.16. Доводить до подведомственных налоговых органов приказы и распоряжения ФНС России, методические и инструктивные материалы.
8.17. Направлять в подведомственные налоговые органы информацию, необходимую для формирования отчетности, ведения информационного ресурса, исполнения контрольных заданий вышестоящего налогового органа.
8.18. Осуществлять взаимодействие с органами власти, органами государственных социальных внебюджетных фондов и организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.19. Взаимодействовать с правоохранительными органами и органами прокуратуры.
8.20. Обеспечивать учет мнений субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, а также профильных министерств и ведомств при реализации процедур банкротства.
8.21. Участвовать в работе по совершенствованию законодательства о несостоятельности (банкротстве): подготовка самостоятельно или совместно с другими отделами Инспекции предложения об изменении и дополнении действующих, а также отмене фактически утративших силу нормативных актов и иных указаний Инспекции; участие в обобщении практики применения нормативных актов по вопросам несостоятельности (банкротства) и подготовке предложений в ФНС России по их совершенствованию.
8.22. Рассматривать письма (запросы, заявления, жалобы) налогоплательщиков по вопросам обеспечения процедур банкротства и подготавливать ответы (заключения по жалобам).
8.23. Вести переписку с налогоплательщиками по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.24. Осуществлять подготовку информационных, аналитических материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
8.25. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документации.
8.26. Осуществлять самоконтроль выполняемых технологических процессов ФНС России согласно утвержденным картам внутреннего контроля в рамках деятельности отдела.
8.27. Готовить информацию по поручениям руководства Инспекции, отделов Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.28. При исполнении должностных обязанностей необходимо руководствоваться действующими инструкциями на рабочие места.
8.29. По согласованию с начальником отдела составлять ежеквартальный план работы отдела, ежегодный план профессиональных учебных занятий с сотрудниками отдела.
8.30. Проходить обучение по работе с централизованными компонентами прикладного программного обеспечения автоматизированной информационной системы ФНС России по обеспечению процедур банкротства в АИС «Налог-3».
8.31. Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.
8.32. Получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции необходимые для работы документы, знакомится с соответствующими материалами, находящимися в их пользовании и на хранении, включая документы с пометкой «Для служебного пользования».
8.33. Повышать свой профессиональный уровень, уровень квалификации, регулярно изучать действующее законодательство и иные нормативные правовые акты, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей, применять их в работе.
8.34. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
8.35. Соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, настоящий должностной регламент, порядок работы со служебной информацией. Своевременно, качественно и добросовестно исполнять должностные обязанности в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации.
8.36. Ответственно и бережно относиться к своему служебному удостоверению и предпринимать все возможные меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, при наличии вины, государственный гражданский служащий подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.
8.37. В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
8.38. Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе.
8.39. Не допускать совершения поступков, задевающих честь и достоинство государственного гражданского служащего, проявлять корректность и внимательность в отношениях с налогоплательщиками (их представителями), сотрудниками государственных органов. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации государственного гражданского служащего или авторитету государственного органа.
8.40. Соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, информационной безопасности.
8.41. Выполнять требования по обеспечению защиты информации, содержащей сведения конфиденциального характера.
8.42. Участвовать в выполнении других задач и обязанностей, возложенных на отдел.
8.43. Обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в Инспекции работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, иной информации ограниченного распространения, либо сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 
8.44. Исполнять обязанности других работников отдела во время их отсутствия.
8.45. По распоряжению начальника отдела, заместителей начальника отдела, руководства Инспекции выполнять задачи, отнесенные к основным функциям отдела.
8.46. Участвовать в выполнении других задач и обязанностей, возложенных на отдел.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. Вносить руководству Инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования.
9.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.3. Докладывать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
9.4. Представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.
9.5. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.6. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами Инспекции.
10. Государственный налоговый инспектор 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, положением об Инспекции, утвержденным руководителем ФНС России 08.07.2021 № ЕД-7-4/643@, положением об отделе, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
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, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

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) следующих проектов:
14.1. приказов, распоряжений, регламентов, порядков по деятельности отдела;
14.2. проектов управленческих и иных решений в части информационного и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положений об отделе и Инспекции;
15.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3. иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 № 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор осуществляет организационное, информационное, техническое обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
18.1. бесплатное информирование (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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения;
18.2. иных услуг, осуществляемых Инспекцией.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



