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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю 

	
	(наименование)

 ________________С.В. Ефремов
(подпись) (фамилия, инициалы)

от  «28»  июля 2022 г.



Должностной регламент

специалиста «старшей группы» должностей отдела 

регистрации и учета налогоплательщиков Управления Федеральной 

налоговой службы по Хабаровскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста отдела регистрации и учета налогоплательщиков (далее – отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» (далее – специалист).

Регистрационный номер (код) должности – 
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста: Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю (далее – Управление).

5. Специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста  устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации специалист должен знать: 

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);

Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 170.1, 173.1, 173.2, 327 о привлечении к ответственности за преступления в сфере государственной регистрации);

Жилищный кодекс Российской Федерации (статьи 135, 136 по созданию и регистрации ТСЖ, ТСН);

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью";

Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ "Об акционерных обществах";

Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ "Об иностранных инвестициях в Российской Федерации";

Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле";

Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ "Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации";

Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

Федеральный закон от 08 декабря 1995 г. № 193-ФЗ "О сельскохозяйственной кооперации";

Федеральный закон от 29 декабря 2014 г. № 473-ФЗ "О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации";

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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 22 декабря 2011 г. № 1092 "О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и 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";

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 "Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации";

Приказ Минфина России от 08 апреля 2005 г. № 55н "О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес"

Приказ Минфина России от 22.03.2019 № 47н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах крупнейших налогоплательщиков и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 11 июля 2005 г. N 85н"

Приказ Минфина России от 29.12.2020 № 329н "Об утверждении порядка постановки на учет и снятия с учета в налоговых органах российских организаций, граждан Российской Федерации, не являющихся индивидуальными предпринимателями, индивидуальных предпринимателей"
Приказ Минфина России от 28.12.2018 № 293н (ред. от 31.07.2020) "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами такого соглашения, и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. № 117н"

Приказ Минфина России от 11.09.2020 № 188н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан и лиц без гражданства, не являющихся индивидуальными предпринимателями";

Приказ ФНС России от 10.12.2019 № ММВ-7-14/627@ "Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц"

Приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков"

Приказ Минфина России от 18.11.2020 № 271н "О признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 15 января 2015 г. N 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" и о внесении изменений в приказы Министерства финансов Российской Федерации от 23 декабря 2014 г. N 163н и от 26 ноября 2018 г. N 238н"

Приказ Минфина России от 30.10.2017 № 165н (ред. от 19.10.2020) "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки), и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н"

Приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 "О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций"

Приказ  МНС России от 03 марта 2004 г. № БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц"

Приказ МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 "Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения"

Приказ ФНС России от 31.08.2020 № ЕД-7-14/617@ (ред. от 06.11.2020) "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"

Приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика";

Приказ ФНС России от 28.05.2020 № ЕД-7-14/354@ "Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу, предусмотренных пунктом 1.1 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации, в электронной форме"

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 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@ "Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

Приказ ФНС России от 09 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ "Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации"

Приказ ФНС России от 12.10.2020 N ЕД-7-14/743@ "Об утверждении Порядка взаимодействия с регистрирующим органом при направлении документов, необходимых для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в форме электронных документов, а также требований к формированию таких электронных документов"

Приказ ФНС России от 11 февраля 2016  г. № ММВ-7-14/72@ «Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц».

Специалист 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: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; права заявителей при получении государственных услуг;  обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги. 

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

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 и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста, 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 отдел регистрации и учета налогоплательщиков, специалист обязан: 
8.Исходя из задач и функций, определенных Положением  об Управлении, Положением об отделе на специалиста возлагается следующее:                                     
8.1. Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года  № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8.2. Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

8.3.  Соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные). 

8.4. Реализовать в пределах своей компетенции права и обязанности  налоговых органов.

8.5. Обеспечивать методологическое единство для нижестоящих налоговых органов по вопросам налогового законодательства в пределах установленной компетенции отдела.

8.6. Обеспечивать единый  методический подход по эксплуатации ПК АИС Налог-3. Разрабатывать аналитические выборки средствами ПК АИС Налог-3,используемые при  проверках внутреннего аудита налоговых органов. 

8.7. Контролировать формирование региональной базы данных Единого государственного реестра налогоплательщиков-организаций и физических лиц (ЕГРН).

8.8. Анализировать полноту и достоверность сведений, включенных в информационный ресурс «Банковские счета» и своевременность обработки сообщений банков, органов федерального казначейства.

8.9.Организовывать и проводить совещания, семинары, обучение с участием работников Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать участие в семинарах и совещаниях, организуемых другими структурными подразделениями Управления. 

8.10. Подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц.

8.11. Готовить проекты запросов, направляемых в ФНС России и другие органы, по практическому применению законодательства по вопросам, курируемым отделом.

8.12. Организовывать  информационное взаимодействие с внешними организациями  в части получения сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса РФ
8.13. Готовить  ответы  на запросы к базе данных ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП поступающие от районных  налоговых инспекций, правоохранительных органов и других сторонних организаций.

8.14. Принимать участие в проведении проверок внутреннего аудита и тематических проверок нижестоящих налоговых органов  края по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. Вносить  предложения по  устранению выявленных недостатков и нарушений

8.15. Участвовать в проведении мероприятий по повышению квалификации работников отдела и нижестоящих инспекций.

8.16. Проводить разъяснительную работу с нижестоящими налоговыми инспекциями по применению законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, относящихся к  компетенции отдела.

8.17. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами, в целях повышения контроля за соблюдением налогового законодательства в части вопросов, связанных с деятельностью отдела. 

8.18. Участвовать в рассмотрении жалоб на решения инспекций, на действия (бездействия) их должностных лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела.

8.19. Соблюдать режим секретности  в проводимых отделом мероприятиях, в том числе  при обработке документов с использованием технических средств документов, составляющих налоговую тайну.

8.20. Подготавливать проекты ответов на письменные запросы государственных органов, а также письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц.
8.21. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

8.22. Соблюдать Служебный распорядок Управления, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

8.23. Осуществлять организационно-методическое руководство нижестоящими налоговыми органами по применению Инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по предмету деятельности отдела.    
8.24. Выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей в рамках задач, стоящих перед отделом.

8.25. Выезжать в необходимых случаях в служебные командировки.

8.26. В случае служебной необходимости выполнять функции временно  отсутствующих работников по поручению начальника отдела.

8.27. Использовать в текущей работе федеральные информационные ресурсы с помощью средств удаленного доступа. 
8.28. Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России: 

Методом самоконтроля, выполняемых самостоятельно технологических процессов, 

101 03
01 00
0020
Предоставление сведений из Реестра дисквалифицированных лиц по запросам

202   02   00   00   0010 «Планирование аудиторских проверок, проводимых УФНС»
202   02   00   00   0020 «Аудиторская проверка, проводимая по приказу УФНС»,
202 02 00 00 0030 «Постпроверочный контроль для проверок, проводимых УФНС»;

Методом контроля по подведомственности в отношении выполняемых нижестоящими налоговыми органами операций по технологическому процессу 

103 01 01 00
0010 Учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения на основании сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ,

103 01 01 01
0010 Учёт российской организации в налоговом органе по месту нахождения филиала, представительства,

103 01 01 01
0020 Учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения иного обособленного подразделения,

103 01 01 01
0030 Постановка обособленного подразделения на учёт в выбранном налоговом органе,

103 01 01 02
0010 Учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения принадлежащего ей недвижимого имущества и/или транспортного средства,

103 01 01 04
0010 Учет российской организации в налоговом органе в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых (НДПИ),

103 01 01 10
0010 Снятие с учета российской организации (исключение из ЕГРЮЛ), прекратившей деятельность на основании пункта 1 статьи 21.1 ФЗ от 08.08.2001.№ 129-ФЗ,

103 01 01 11
0010 Учет российской организации по месту установки объекта (объектов) налогообложения налогом на игорный бизнес,

103 01 01 12
0010 Учет российской организации в связи с выполнением соглашения о разделе продукции,

103 01 01 14
0010 Внесение сведений о представлении российской организацией сообщения об участии в российской организации,

103 01 01 20
0010 Учёт в налоговом органе российской организации, созданной в результате реорганизации в форме преобразования или слияния, а также российской организации, реорганизованной в форме присоединения, в налоговом органе по месту нахождения недвижимого имущества, принадлежавшего реорганизованной (присоединенной) организации,

103 01 01 21
0010 Учет российской организации в налоговом органе в качестве налогового агента, указанного в пункте 7.1 статьи 226 Налогового кодекса Российской Федерации,

103
01 02
00 0010 Учёт иностранной организации, осуществляющей деятельность на территории РФ через обособленное подразделение,

103
01 02
00 0020 Учёт по месту нахождения недвижимого имущества и (или) транспортного средства иностранной организации,

103 01 02 00
0030 Учёт иностранных организаций в связи с открытием им счетов в банках на территории РФ,

103 01 02 00
0050 Учёт иностранной организации-концессионера в налоговом органе по месту нахождения недвижимого имущества, переданного ей в соответствии с концессионным соглашением,

103 01 02 00
0060 Учет иностранной (международной) организации в связи с выполнением соглашения о разделе продукции,

103 01 02 00
0070 Учёт иностранной организации в налоговом органе в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых (НДПИ),

103 01 02 00
0080 Учёт в налоговых органах международных организаций и дипломатических представительств,

103 01 02 00
0090 Учёт иностранных неправительственных некоммерческих организаций, осуществляющих свою деятельность на территории РФ через отделения, филиалы, представительства,

103 01 02 00
0100 Учёт в налоговом органе иностранной организации, осуществляющей деятельность на территории Российской Федерации через аккредитованные филиалы, представительства,

103 01 02 00
0110 Учёт в налоговых органах иностранной организации в качестве участника договора инвестиционного товарищества – управляющего товарища, ответственного за ведение налогового учёта,

103 01 02 00
0120 Снятие с учёта в налоговых органах иностранных организаций по упрощенной процедуре,

103 01 02 00
0130 Снятие с учёта в налоговых органах иностранных организаций, поставленных на учёт в связи с Олимпиадой,

103 01 02 00
0140 Снятие с учёта в налоговых органах почётных консулов, поставленных на учёт ошибочно в качестве консульских учреждений,

103 01 02 00
0150 Учёт иностранной организации, самостоятельно признавшей себя налоговым резидентом Российской Федерации в соответствии со статьей 246.2 НК РФ,

103 01 02
00
0160 Учёт в налоговом органе FIFA (дочерней организации FIFA, контрагента FIFA, конфедерации, национальной футбольной ассоциации), являющейся иностранной организацией, осуществляющей деятельность через обособленное подразделение на территории Российской Федерации,

103 01 02 00
0170 Учёт в налоговом органе иностранной организации, указанной в пункте 4.6 статьи 83 НК РФ,

103 01 03 00
0010 Учет физического лица в налоговом органе по месту жительства на основании сведений ЗАГС (рождение/смерть),

103 01 03 00
0020 Учет физического лица в налоговом органе по месту жительства на основании сведений ФМС России о регистрации по месту жительства,

103 01 03 00
0030 Учет физического лица в налоговом органе по месту жительства на основании сведений о первичной выдаче (замене) документа удостоверяющего личность,

103 01 03 00
0040 Постановка на учёт физического лица в налоговом органе по месту жительства (пребывания) на основании заявления, в том числе поданного через Интернет,

103 01 03 00
0050 Учет физического лица – адвоката,

103 01 03 00
0060 Учет физического лица - нотариуса, занимающегося частной практикой,

103 01 03  00 0070 Учет физического лица, в отношении которого поступили сведения об установлении в отношении него опеки (попечительства),

103 01 03 00
0080
Учет физического лица в налоговом органе по месту нахождения принадлежащего ему недвижимого имущества и(или) транспортного средства,

103 01 03 00
0090
Учет физического лица по месту нахождения наследственного имущества,

103 01 03 00
0100
Учет иностранного работника по месту пребывания,

103 01 03 00
0110
Учёт сведений об имуществе физического лица, полученном по договору дарения,

103 01 03 00
0120
Постановка на учет иностранных граждан, в отношении которых органами ФМС России приняты к рассмотрению документы для оформления разрешения на работу или патента,

103 01 03 00
0130
Восстановление на учете физического лица: ранее снятого с учета в связи со смертью по решению суда о признании физического лица умершим, на основании решения суда об отмене ранее вынесенного решения о признании физического лица умершим; ранее ошибочно снятого с учета в связи со смертью, на основании решения налогового органа,

103 01 03 00
0140
Направление в МВД России запросов в отношении физических лиц, по которым по достижении ими 14, 20 и 45 лет не представлены в налоговые органы сведения согласно п.8 ст.85 НК РФ более трех месяцев,

103 01 03 00
0150
Учет физического лица, осуществляющего деятельность по оказанию услуг физическим лицам (по пункту 7.3 статьи 83 НК РФ),

103
01 04
00 0010
Учёт индивидуального предпринимателя в налоговом органе по месту жительства на основании сведений, содержащихся в ЕГРИП,

103
01 04
00 0020
Учёт индивидуального предпринимателя в налоговом органе по месту осуществления деятельности, подлежащей налогообложению единым налогом на вмененный доход (ЕНВД),

103
01 04 00
0030
Учёт индивидуального предпринимателя, применяющего патентную систему налогообложения,

103
01 04
00
0040
Учет индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых (НДПИ),

103
01 05
00
0020
Прием  сведений от Адвокатских палат субъектов РФ,

103
01 05
00
0030
Прием  сведений от органов опеки и попечительства,

103
01 05
00
0040
Прием сведений от Федеральной миграционной службы  (ФМС),

103
01 05
00
0050
Прием сведений  от органов юстиции о физических лицах, получивших лицензии на право нотариальной деятельности и (или) назначенных на должность нотариуса, занимающегося частной практикой, или освобожденных от нее,

103
01 05
00
0060
Прием от органов, уполномоченных совершать нотариальные действия, и нотариусов, занимающихся частной практикой, сведений о выдаче свидетельств о праве на наследство и о нотариальном удостоверении договоров дарения,

103
01 05
00
0090
Прием и обработка сведений о лицевых счетах налогоплательщиков, представленных Федеральным казначейством, иными органами, осуществляющими открытие и ведение лицевых счетов в соответствии с законодательством Российской Федерации,

103
01 06
00
0020
Внесение в ЕГРН сведений о внесении по желанию граждан отметки об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН) в паспорт гражданина Российской Федерации,

103
01 07
00
0010
Внесение в ЕГРН сведений заявления о предоставлении налогоплательщиком - физическим лицом адреса для направления документов по почте,

103
01 07
00
0020
Внесение в ЕГРН сведений заявления о предоставлении налогоплательщиком - иностранной организацией, не осуществляющей деятельность на территории Российской Федерации через постоянное представительство, адреса для направления документов по почте,

103
06 01
09 0040
Прием и обработка данных по банковским счетам налогоплательщиков,

103
06 01
09 0050
Прием и обработка уведомлений резидентов о счетах, открытых в банках за пределами  территории Российской Федерации,

103
06 01
09 0060
Контроль сроков представления сообщений и фактов непредставления сообщений.

8.29. Исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами.

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

9.1. Проводить проверки нижестоящих налоговых органов по вопросам соблюдения налогового законодательства, и законодательства о государственной регистрации, а также по иным действиям налоговых органов в пределах своей компетенции.
9.2. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам,
относящимся к компетенции отдела.
9.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и инспекций материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела.
9.4. Привлекать, с согласия  начальника отдела и его заместителя, работников отдела для   осуществления мероприятий, проводимых отделом.

9.5. Проходить повышение квалификации  в установленном порядке.

9.6. Пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

9.7. Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством.

10. Специалист 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», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем ФНС России «25» января 2022 г., положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

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

неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

действия  или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления;

разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

несоблюдение Служебного распорядка Управления, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

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

IV. Перечень вопросов, по которым специалист
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам направления деятельности отдела;

принятия участия в рассмотрении, согласовании протоколов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты в пределах своей компетенции;

заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.

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

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

анализа деятельности отдела для обеспечения бесперебойной и эффективной работы отдела;

исполнения дисциплины труда, соблюдения порядка делопроизводства сотрудниками отдела;

выполнения всех возложенных должностных обязанностей;

выполнения заданий, поручений  ФНС России в установленные сроки, поручений начальника отдела в соответствии с возложенными должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым специалист
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- писем, направляемых налогоплательщикам и налоговым органам;

- обзоров, направляемых налоговым органам;

- иных служебных документов  в пределах своей компетенции.

15. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
Положений  об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

положений (регламентов, инструкций, методических  рекомендаций и т.д.) в соответствии  с функциональными задачами отдела;

иных актов по поручению   начальника отдела и заместителя начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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 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. Специалист выполняет организационное, информационное обеспечение, принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Управлением  Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю:

- предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц;

- предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну);

- предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа).

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

актуальности региональной базы данных Единого государственного реестра налогоплательщиков;

эффективности информационного взаимодействия с внешними информационными системами 

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.
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