Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда 
отдела учета и работы с налогоплательщиками
Межрайонной ИФНС России № 4 по Ростовской области

I. Общие положения


1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 4 по Ростовской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности: 11-4-4-089.
1.1 Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: ведение учета налогоплательщиков, индивидуальное и публичное информирование, прием налоговой отчетности, осуществление функций по государственной регистрации лиц, предоставление иных государственных услуг.
1.2 Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование вопросов в сфере государственной регистрации лиц и учета налогоплательщиков.
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Ростовской области (далее - инспекция).
Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

3. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:
а) наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5.Старший специалист 2 разряда 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Ростовской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ростовской области "31" октября 2011 г., положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Ростовской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из полномочий, определенных Положением об Инспекции, на старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее: 
· знание и использование в практической работе инструкций на рабочие места: 
· ИРМ-03.03-1, ИРМ-03.03-2, ИРМ-03.03-3, ИРМ-03.03-4, ИРМ-03.03-5,
· ИРМ-04.01-10, ИРМ-04.04-10, ИРМ-04.01-11, ИРМ-04.04-11, ИРМ-04.01-12, ИРМ-04.04-12,  ИРМ-04.01-13, ИРМ-04.04-13, ИРМ-04.01-14, ИРМ-04.04-14, ИРМ-04.05-5, ИРМ-04.05-6, ИРМ-04.05-7, ИРМ-04.05-8, 04.06.01-2, 04.08-3, 04.08-4.
· ИРМ-05.01.01, ИРМ-05.01.02, ИРМ-05.01.03-1, ИРМ-05.01.03-2, ИРМ-05.01.03-3, ИРМ-05.01.04, ИРМ-05.01.05;
· знание и использование в практической работе руководства пользователя автоматизированной информационной системы ФНС России (АИС «Налог-3»):
· «Централизованная система регистрации», 
· «Учет российских организаций. Ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН)», 
· «Учет физических лиц. Учет индивидуальных предпринимателей. Ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН)», 
· «Учет иностранных организаций. Ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН)»,
· «Учет организаций и физических лиц. Ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН)» Обработка адресной информации,
· «Учет организаций и физических лиц. Ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН)» Специализированные режимы,
· «Синхронизация НАЛОГ- с СЭОД (Получение актуальных данных ПП ЦУН и ЦСР в СЭОД)»;
· знание и исполнение Федерального закона от 08.08.2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
· знание и исполнение Приказа Минфина России от 22.06.2012 № 87н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";
· знание и исполнение Приказа Минфина России от 15.01.2015 № 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей";
· знание и исполнение Приказа Минфина России от 18.02.2015 № 25н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам";
· знание и исполнение Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;
· знание и исполнение приказа ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган» и Приказа ФНС России от 30.03.2016 № ММВ-8-14/17дсп@;
· знание и применение в работе Федерального закона от 10.12.2003 года № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
· знание и использование в практической работе методических рекомендаций по направлению деятельности отдела, утвержденных приказами ФНС, Минфина;
· владение навыками пользователя интернет-сайта ФНС России, УФНС России по Ростовской области (иметь представление о доступных онлайн-сервисах);
· проведение разъяснительной работы, информирование налогоплательщиков о возможностях электронных сервисов, размещенных на сайте Федеральной налоговой службы;
· подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
· по указанию начальника отдела в пределах сферы своей деятельности и компетенции – представление отдела в Управлении;
· участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведение совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· участие   в   разъяснении   применения   законодательства   о   налогах   и   сборах   и государственной   регистрации   юридических   лиц,   информационных   мероприятиях;
· обеспечение порядка работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов;
· своевременность и качественность представления установленной отчётности по направлениям деятельности Отдела;
· прием и выдача документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (глав крестьянских (фермерских) хозяйств) и учету налогоплательщиков;
· проверка документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (глав крестьянских (фермерских) хозяйств) перед сканированием и комплектование тар для передачи в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
· печать документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (глав крестьянских (фермерских) хозяйств);
· постановка и снятие с налогового учета индивидуальных предпринимателей, адвокатов и нотариусов, осуществляющих частную практику; физических лиц по месту жительства, организаций   по   своему   месту   нахождения,   месту   нахождения   обособленных подразделений, недвижимого имущества и транспортных средств;
· осуществление повторной, ручной и визуальной идентификации физических лиц;
· осуществление обмена данными с другими налоговыми органами в установленном порядке;
· осуществление в соответствии с приказами, инструкциями и методическими указаниями для налоговых органов учета сведений о счетах налогоплательщиков в кредитных организациях;
· осуществление контроля информации об открытии (закрытии) банковских счетов налогоплательщиков, поступающей из банков, в части соблюдения установленного законодательством о налогах и сборах порядка открытия (закрытия) счетов и сроков направления в налоговые органы соответствующих сведений;
· осуществление контроля за соблюдением резидентами Российской Федерации обязанности уведомлять в установленный срок налоговые органы по месту своего учета об открытии (закрытии) счетов (вкладов) и об изменении реквизитов счетов (вкладов), в банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации;
· ведение территориального раздела базы данных по учету бланков Свидетельств ФНС;
· обеспечение полноты, достоверности и актуальности сведений, содержащихся в Едином государственном реестре налогоплательщиков;
· предоставление сведений об индивидуальных предпринимателях и юридических лицах, содержащихся в государственных реестрах ЕГРИП и ЕГРЮЛ, по запросам физических и юридических лиц, судебных и правоохранительных органов, органов власти и местного самоуправления;
· предоставление содержащихся в ЕГРН сведений о конкретном налогоплательщике в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;
· предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц;
· рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в порядке и в сроки, предусмотренные законодательством;
· подготовка ответов на запросы, поступающие от службы судебных приставов, органов МВД, арбитражных управляющих, органов местного самоуправления, фондов и иных сторонних организаций;
· подготовка и передача в правовой отдел материалов о нарушениях законодательства о налогах и сборах и валютного законодательства для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях;
· ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив  документов отдела;
· подготовка аналитических и других материалов для руководства Инспекции по вопросам,  относящимся к компетенции отдела;
· осуществление иных обязанностей по поручению начальника отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

	Исходя  из  полномочий,  определенных Положением об Инспекции, старший специалист 2 разряда отдела имеет право на:
· обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
· ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста; 
· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности Инспекции; 
· отдых, обеспечиваемый установлением ненормированной продолжительностью служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 
· оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; 
· доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; 
· получать доступ к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам ФНС России, Управления, Инспекции, территориальных налоговых органов и Федеральным информационным ресурсам и сервисам;
· ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; 
· защиту сведений о себе; 
· должностной рост на конкурсной основе; 
· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
· рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе; 
· проведение по его заявлению служебной проверки; 
· защиту своих прав и законных интересов, в т.ч. в суде, при прохождении государственной гражданской службы. 

Старший специалист 2 разряда должен владеть навыками пользователя программного комплекса АИС «Налог-3», «Система ЭОД местного уровня» (ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП), и СЭД-Регион (LotusNotes/Domino). 
Старший специалист 2 разряда хранит документы, дела, содержащие сведения, составляющие служебную тайну, в местах не доступных для посторонних лиц, а также для сотрудников налоговых органов, не имеющих отношение к таким сведениям, и не допускает передачу информации ограниченного распространения за пределы здания Инспекции по каналам и линиям связи общего пользования.

5.1.Старший специалист 2 разряда № 2 в период отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и пр.) сотрудников структурного подразделения: старшего государственного налогового инспектора № 2, старшего специалиста 2 разряда № 1, выполняет должностные обязанности последних.
5.2. В период отсутствия старшего специалиста 2 разряда № 2 (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и пр.) обязанности последнего на уровне подразделения выполняют следующие сотрудники: старший государственный налоговый инспектор № 2, старший специалист 2 разряда № 1.
6. Старший специалист 2 разряда № 2 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший
специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· предусмотренным положением об отделе, настоящим должностным регламентом, нормативными актами, а также приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Ростовской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· информирования начальника отдела о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и внесения предложений о способах их устранения;
· обеспечения отбора, упорядочения и комплектования документов, подлежащих передаче в архив Инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист
2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке
проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

9. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
· подготовки проектов приказов, инструкций, должностных регламентов и прочих документов, образующихся в сфере работы отдела.

10. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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

13. Старший специалист 2 разряда отдела оказывает государственную услугу по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств в соответствии с Приказом Минфина России от 22.06.2012 № 87н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств".
14. Старший специалист 2 разряда отдела оказывает государственную услугу по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей в соответствии с Административным регламентом, утвержденным Приказом Минфина России от 15.01.2015 № 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей".

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

15. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.
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