Должностной регламент
 старшего специалиста 2 разряда  
отдела регистрации и учета налогоплательщиков 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18
по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

            1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда  отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной ИФНС России №18 по Санкт-Петербургу (далее – Старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности 11-4-4-089.
2.Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности в части регистрации и учета налогоплательщиков.
3.Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление учета 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  контроль за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 2 разряда осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Санкт-Петербургу.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику  отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Санкт-Петербургу.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего профессионального образования.
6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, 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.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов);
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая -  глава 25.3.); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации  от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»; приказ Минфина России от 05 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»; приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»; приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»; приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг»; приказ ФНС России от 09 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления».
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.
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: порядок формирования информационных ресурсов по учету налогоплательщиков - ЕГРН в части инспекции, обеспечение полноты и достоверности, включенных в него сведений, умение формировать установленную отчётность по предмету деятельности отдела,  порядок обработки банковских сообщений, поступающих в электронном виде. порядок обработки Уведомлений об открытии (наличии, закрытии, изменении) счетов (вкладов) в банках за пределами территории РФ в отношении ЮЛ, проведение контрольных мероприятий в отношении мигрирующих организаций в соответствии с Порядком взаимодействия структурных подразделений при осуществления мероприятий по выполнению установленных ФНС России показателей  Концепции обеспечения достоверности реестров и повышения качества оказания государственных услуг по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; порядок проведения контрольных мероприятий по подготовке материалов для направления в МИФНС № 15 в целях оформления исковых заявлений в суд на принудительную ликвидацию ЮЛ с которыми отсутствует связь по адресу государственной регистрации, порядок проведения работы по исключению недействующих юридических лиц из ЕГРЮЛ,  порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение применять изменения.
6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление учета юридических лиц, индивидуальных предпринимателей; ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления, содержащихся в них сведений; учет сведений о банковских счетах и  контроль 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 и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.

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 регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Санкт-Петербургу старший специалист 2 разряда обязан:
формировать в установленном порядке информационные ресурсы по учету налогоплательщиков - ЕГРН в части инспекции, обеспечивать полноту и достоверность, включенных в него сведений, формировать установленную отчётность по предмету деятельности отдела;

обрабатывать банковские сообщения, поступающие в электронном виде;  

обрабатывать Уведомления об открытии (наличии, закрытии, изменении) счетов (вкладов) в банках за пределами территории РФ в отношении ЮЛ; 

выдавать справки о счетах по запросам ЮЛ и по исполнительным листам; 
осуществлять внутренний контроль деятельности в соответствии с технологическим процессом 108.01.00.00.0050 «Проведения проверок соблюдения положений валютного законодательства РФ»
проводить контрольные мероприятия в отношении мигрирующих организаций;
своевременно заполнять информационные ресурсы по предмету деятельности отдела;

подготавливать  информационные материалы для руководства отдела и  инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела; 

докладывать не позднее следующего дня начальнику отдела обо всех, имевших место упущениях и ошибках в работе;

знать и выполнять основы организации труда и делопроизводства;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

выполнять иные виды работ по поручению начальника отдела и инспекции;

уведомлять  представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему ка-ких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший специалист 2 разряда  имеет право: 
 получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;

повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета;                                         

участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;

получать доступ к документам и материалам,  содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме,  необходимом для выполнения своих  должностных обязанностей;

 представительствовать от  имени отдела по вопросам, входящим в круг его обязанностей  в налоговых органах  и других организациях;

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;

принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов,  связанных с направлением деятельности отдела.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей 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 №  18 по Санкт-Петербургу, положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
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 следующим вопросам:

 информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

 принимать участие в подготовке ответов на запросы, письма, служебные записки, формировании статистической отчетности, относящейся к предмету деятельности отдела;

 исполнять документы, находящиеся в компетенции отдела, запрашивать необходимую информацию для исполнения поручений от отраслевых отделов инспекции.

 
принимать участие в рассмотрении методических рекомендаций, нормативных документов, планов работы отдела;
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

оказывать государственную услугу по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

 подготавливать ответы на запросы, письма, служебные записки, формировать статистическую отчетность, по направлению деятельности отдела;

исполнять документы, находящиеся в компетенции отдела, запрашивать необходимую информацию для исполнения поручений от отраслевых отделов 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

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 управленческих  и иных  решений  в  части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

 иных актов по поручению начальника отдела.

 подготовке информации для руководства инспекции;
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 
вносить предложения при подготовке планов работ отдела;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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 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 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. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и 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 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 старший специалист 2 разряда принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 18  по Санкт-Петербургу, включающих в себя следующие административные процедуры: 

информирование  налогоплательщиков по вопросам функционирования управления; 

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке государственной регистрации и учета налогоплательщиков, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

предоставление сведений из государственных реестров по запросам государственных органов, организаций, физических лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности    

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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;

полноте и своевременности заполнения информационных ресурсов;

соблюдению сроков  постановки  на  налоговый  учет   юридических лиц;

динамике показателей, характеризующих чистоту среды района;

соблюдению  сроков  предоставления  сведений из  Единого  государственного реестра  юридических лиц.
