Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда
отдела электронной обработки и хранения архивных документов 

Межрайонной ИФНС России № 15 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела электронной обработки и хранения архивных документов Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Санкт-Петербургу (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,– 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику Отдела (заместителю начальника Отдела).
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2. Наличие базовых знаний: 
государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; в области информационно-коммуникационных технологий, 
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
налогового кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федерального закона от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа ФНС России от 28.01.2013 N ММВ-7-6/43@ «Об утверждении Порядка взаимодействия регистрирующих органов по месту нахождения реорганизуемых и создаваемых в результате реорганизации юридических лиц»; приказа ФНС России от 2 ноября 2021 г. N ЕД-7-10/952@ «Об утверждении перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков их хранения»; приказа ФНС России от 01.02.2022  ЕД-7-10/74@ «Об утверждении Порядка централизованного хранения документов с использованием централизованных компонентов АИС «Налог-3»; приказа ФНС России от 14.01.2020 N ММВ-7-14/13@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 24.06.2016 N ММВ-7-14/374@»; приказа ФНС России от 30.01.2020 N ЕД-7-12/54@ «Об отмене приказов ФНС России от 13.06.2012 N ММВ-8-6/37ДСП и от 26.12.2017 N ММВ-8-14/61ДСП»; приказа ФНС России от 01.07.2019 N ММВ-7-12/333@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию технологических процессов ФНС России в составе подсистем и компонент АИС "Налог-3"»; приказа ФНС России от 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств» (с учетом изменений); приказа Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания:

порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций; порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц; порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; основные направления организации работы с налогоплательщиками.

6.4. Наличие функциональных знаний:
централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.5. Наличие базовых умений: 
мыслить системно; рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать, организовывать и контролировать свою работу; оперативно реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений:

осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК); ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений; учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.

6.7. Наличие функциональных умений: 
прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 
7. 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 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 электронной обработки и хранения архивных документов (далее - Отдел), старший специалист 2 разряда обязан: 

участвовать в разработке нормативно-методических документов по технологическому процессу централизованной обработки документов, представляемых в регистрирующий орган и находящихся в архивном фонде Инспекции;

участвовать в методическом руководстве и координации работ по технологическому процессу централизованной обработки документов, представляемых в регистрирующий орган и находящихся в архивном фонде Инспекции;

обеспечивать решение возложенных на Отдел задач; 

взаимодействовать с Филиалом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации функций централизованной обработки документов, представляемых в налоговые органы при государственной регистрации юридических лиц  и индивидуальных предпринимателей;
нести ответственность за целостность и сохранность пакетов документов(входящие комплекты) принятых в работу в соответствии с  инструкцией на рабочее место; 

производить своевременную сверку комплектности документов (количество листов, наименование документа, соответствие GUID номера и т.п.), а так же принимать меры по устранению выявленных замечаний на отрабатываемых этапах обработки документов в соответствии с требованиями Порядка взаимодействия,  утвержденным приказом ФНС России от 14.01.2020 №ММВ-7-14/374; 

осуществлять предварительную проверку документов, поданных заявителем на регистрацию в соответствии с инструкцией на рабочее место, при необходимости добавляя необходимые комментарии к входящему, в случаях выявления недостатков (ИРМ-04.01-10, ИРМ-04.04-10);

комплектовать документы, поданные заявителем на регистрацию в тары для передачи в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с инструкцией на рабочее место (ИРМ-04.01-2, ИРМ-04.04-2, ИРМ-04.01-3, ИРМ-04.04-3). В обязательном порядке производить сверку всех документов тар по сопроводительным листам;

своевременно передавать на следующие этапы обработки по сопроводительным документам в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России документы, поступивших от заявителей на бумажных носителях, для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП, и документов, подготовленных в связи с осуществлением государственной регистрации в соответствии с инструкцией на рабочее место (ИРМ-04.01-4, ИРМ-04.04-4);

своевременно в соответствии с утвержденным Графиком выполнять передачу тар с документами и нести ответственность за нарушение сроков передачи документов по регистрации;

преобразовывать бумажные документы (хранящиеся и вновь поступающие) в электронный вид в соответствии с описанием технологического процесса;

производить изъятие бумажных документов по поступающим запросам из других отделов Инспекции;

направлять документы регистрационных дел в другие отделы Инспекции по поступившим запросам;

осуществлять прием и возврат документов на централизованное хранение;

осуществлять учет, хранение документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения с пометкой «Для служебного пользования»;

осуществлять прием регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей,  поступивших из других регионов Российской Федерации в связи с изменением адреса постоянного действующего исполнительного органа;

осуществлять прием регистрационных дел реорганизуемых и создаваемых в результате реорганизации юридических лиц;

осуществлять своевременную   отправку  документов реорганизуемых и создаваемых в результате реорганизации юридических лиц;

вести  в  электронном  виде   «Журнал   передачи  дел между регистрирующими органами»;

вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела;

осуществлять своевременную передачу регистрационных дел в другие регистрирующие органы  при смене местонахождения юридического лица и места жительства индивидуального  предпринимателя:

- постановка задачи на изъятие документов из электронного архива,

- проверка комплектности документов в деле,

- составление описи документов регистрационного дела,

- печать и регистрация сопроводительных писем, 

- передача регистрационных дел с сопроводительными письмами в общий отдел для отправки их  в другие регистрирующие органы;

осуществлять внутренний контроль выполняемых процедур (работ), определенных Перечнем операций технологических процессов, выполняемых  ФНС России, методом самоконтроля;

вести делопроизводство на архивных площадках по адресу: ул. Иркутская, д. 2;

рассматривать и подготавливать в установленном порядке ответы на письма и запросы налоговых органов, органов государственной власти, организаций, граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

выполнять поручения ФНС России, Управления, начальника Инспекции и курирующего заместителя начальника Инспекции, начальника Отдела (заместителя начальника Отдела)  по реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

незамедлительно уведомлять начальника Инспекции обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

в целях обеспечения эффективной работы Отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную и налоговую тайну;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:

вносить руководству Отдела  предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

готовить проекты документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;

запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

работать с документами отделов Инспекции для выполнения, возложенных на Отдел задач;

получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в пределах своих полномочий и в составе и объеме, необходимом для выполнения задач Отдела;

докладывать начальнику Отдела о выявленных резервах в работе. 

вносить предложения начальнику Отдела по совершенствованию работы Отдела.

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.
осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления;

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о государственной регистрации;

иным вопросам в пределах своей компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета гражданскими служащими Отдела;

обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий в Отделе, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности Отдела;

оптимизации использования рабочего времени с целью эффективного исполнения текущих задач;
иным вопросам в пределах своей компетенции.
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

14. Старший специалист 2 разряда в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

по совершенствованию нормативных документов методологического, технического, организационного и информационного обеспечения Инспекции;

иным вопросам.

15. Старший специалист 2 разряда в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 
нормативно-правовых актов по поручению начальника Отдела (заместителя начальника Отдела) и руководства Инспекции;

иных актов по поручению начальника Отдела (заместителя 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 старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11 апреля 2011 г. № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает:

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование физических и юридических лиц по вопросам государственной регистрации. 

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

