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	     УТВЕРЖДАЮ

Заместитель начальника Межрайонной

ИФНС России № 16 

по Краснодарскому краю

     ________________ Е.Е. Мельгош
      "____" _________________2025г.




Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела № 2
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела                                 № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю (далее – ведущий специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Российской Федерации (далее соответственно – область деятельности, гражданский служащий) регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – вид деятельности): координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах; осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю.
5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, функционально – заместителю начальника отдела по соответствующему направлению деятельности.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1.Наличие высшего образования по специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки): «Правоведение», «Юриспруденция», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки (ст. 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ).
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности - не предъявляются.

6.3.Профессиональный уровень:

6.3.1. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона РФ от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона РФ от 25.12.2008 «О противодействии коррупции»;

- требования к знаниям и умениям 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.

6.3.2. Наличие профессиональных знаний:

6.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- включая Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, приказы и письма ФНС России по направлению деятельности отдела, а также иные нормативные акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, знание которых необходимо для надлежащего исполнения  гражданским служащим должностных обязанностей;

- Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 19.06.1992 № 3085-1 «О потребительской кооперации (потребительских обществах, их союзах)»;

- Федеральный закон от 08.12.1995 № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации»;

- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

- Федеральный закон от 08.02 1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

- Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 17.07.1999 № 176-ФЗ «О почтовой связи»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Указ Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Постановление Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

- Постановление Правительства РФ от 22.05.2015 № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.05.2002 № 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 22.12.2011 № 1092              «О порядке представления в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, иными государственными органами и организациями сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, и иных сведений, установленных Федеральными законами»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2014 № 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 03.07.2014 № 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 12.12.2012                                               № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376                «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ ФНС России от 13.01.2020 № ММВ-7-14/12@ «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»;

- 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 ФНС России от 19.12.2019 № ММВ-7-14/640@ «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»;

- Приказ Минюста России от 30.12.2022 № 440 (ред. от 26.03.2024) «Об утверждении Порядка взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

- Приказ ФНС России от 11.07.2023 № ЕД-7-14/457@ «Об утверждении Описания технологии формирования и ведения реестра дисквалифицированных лиц»;

- Приказ ФНС России от 31.08.2020 № 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»;

- Приказ ФНС России от 29.06.2012 № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;

- Приказ ФНС России от 31.12.2014 № 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 Минцифры России от 17.04.2023 № 382 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи»;

- Приказ АО «Почта России» от 16.08.2024 № 249-п «Об утверждении Порядка приема и вручения внутренних регистрируемых почтовых отправлений»;

- Приказ Минэкономразвития России от 28.06.2019 № 387 «Об утверждении методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с отзывами граждан по оценке качества государственных и муниципальных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 20.04.2015 № 245»;

- Приказ Минэкономразвития России от 22.03.2019 № 156 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 12.03.2018 № 120»;

- Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

- Приказ ФНС России от 28.12.2022 № ММВ-7-14/1268@ «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»;

- Приказ ФНС России от 04.04.2023 № ЕД-7-19/232@ «Об утверждении Миссии ФНС России и Политики ФНС России в области качества на 2023 - 2026 годы».
Гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2.2. Иные профессиональные знания: 
В сфере предоставления услуг, порядка государственной регистрации и ведения государственных реестров, такие как: 
- порядок проведения проверки достоверности сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ;
- 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 (далее - ЕГРН); 

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ); 

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП); 

- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестре дисквалифицированных лиц; 

- знание государственных услуг ФНС России; 

- знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; 

- порядок организации взаимодействия с МФЦ.

В сфере организации работы, включающих знание: 

- положения о Межрайонной ИФНС России № 16 по Краснодарскому краю;

- служебного распорядка Инспекции;

- положения об отделе;

- правил делового этикета;

- правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- порядка работы со служебной информацией;

- порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; 

- порядка работы с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение таких документов;

- инструкции по делопроизводству;

- порядка работы с обращениями граждан;

- форм и методов работы со средствами массовой информации;

- должностного регламента.

6.3.3. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок ведения дел в судах различной инстанции;

- права заявителей при получении государственных услуг;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования.
6.3.4.  Наличие базовых умений: 
- профессиональной коммуникации;

- системного (стратегического) мышления;

- эффективного планирования служебного времени, использование опыта и мнения коллег; 

- рационального использования служебного времени с целью достижения результата; 

- правильного расставления приоритетов, адаптации к новой ситуации и принятия участия в решении возникающих проблем, видения, поддержания и применения нового, передового;

- управления изменениями.
6.3.5. Наличие профессиональных умений: 
- ведения федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП;

- эффективного и последовательного выполнения работ по взаимодействию с лицами, обратившимися за предоставлением государственных услуг, оказываемых регистрирующим органом;

- обеспечения выполнения порученных руководством задач;

- сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;

- прогнозирования последствий своих действий;

- ведения делопроизводства (составление делового письма, подготовка служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации и прочее);

- взаимодействия с государственными органами, организациями и гражданами, ведения деловых переговоров, деловой коммуникации;

- работы с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сети Интернет;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением: OC Microsoft Windows, MS Office, Антивирусное ПО, АИС «Налог-3», ПК «Регион», Lotus Notes СЭД, ПП «Омниканальная платформа», ИС «Консультант Плюс», Пром ПИК «Гарант»; 
6.3.6. Наличие функциональных умений: 
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- подготовка деловой корреспонденции и актов органа.
III. Должностные обязанности.
7. Основные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также ограничения, запреты и требования, установлены в его отношении, предусмотрены статьями  15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона № 79-ФЗ.
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт отдела обязан: 
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности;

- анализировать свою деятельность, вносить заместителю начальника отдела, начальнику отдела предложения по ее эффективности;

- своевременно и качественно выполнять поручения руководителей, относящиеся к компетенции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- корректно и внимательно относится к заявителям, их представителям и иным участникам налоговых и гражданских правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

- рассматривать поступившие на исполнение обращения, документы и материалы, подготавливать в соответствии с установленными требованиями проекты документов, обеспечивать достоверность подготовленных документов, подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан, или затрагивающие их честь и достоинство; 

- при исполнении должностных обязанностей принимать в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

- соблюдать исполнение обязанностей, запретов, требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, определенных статьями 15, 17, 18 Федерального закона № 79-ФЗ.
- обеспечивать реализацию положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе:

а) уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

б) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

в) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- проявлять корректность в общении с работниками Инспекции;

- во время исполнения должностных обязанностей придерживаться делового стиля в выборе одежды, обуви, макияжа и прически, с использованием базовых цветов и сочетаемости всех предметов одежды;

- соблюдать служебный распорядок государственного органа;

- соблюдать правила техники безопасности, санитарных норм, правил служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

- обеспечивать сохранность номерных гербовых бланков и правильности их использования; 

- уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

- выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению безопасности в Инспекции;

- незамедлительно сообщать администратору информационной безопасности об обнаружении любых фактов нарушения информационной безопасности;

- обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования, целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

- осуществлять целевое использование локальных и сетевых ресурсов Инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;

- исключать допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции (Управления), к работе на закрепленной за ним рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информационного взаимодействия);

- исключать самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и 



незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам Инспекции;

- изучать и применять в практической работе технологии и процедуры автоматизированной обработки информации, изложенные в «Руководстве пользователя» той прикладной задачи, с использованием которой осуществляются функциональные обязанности по данной должности;

- владеть навыками пользователя программного комплекса АИС «Налог -3»;

- осуществлять контроль за эксплуатацией и обеспечением безопасности сертифицированных ФСБ России средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ) в том числе:
а) не разглашать конфиденциальную информацию, к которой они допущены, рубежи ее защиты, в том числе сведения о крипто ключах;

б) соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;

в) сообщать сотруднику, ответственному за обеспечение информационной безопасности, о попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

г) сдавать СКЗИ в соответствующее подразделение Инспекции, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;

д) немедленно уведомлять сотрудника, ответственного за обеспечение информационной безопасности, о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

е) соблюдать порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования, используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой они допущены, в том числе сведений о крипто ключах и ЭЦП;

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

- выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Краснодарскому краю, а также регламентами и иными внутренними документами Инспекции;

- ежедневно осуществлять вход в систему на рабочей станции не позднее 8 часов 59 минут. Ежедневный выход из системы на рабочей станции осуществлять не ранее 18 часов 01 минуты с понедельника по четверг, и не ранее 16 часов 46 минут в пятницу.

В соответствии с возложенными задачами и обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет выполнение следующих функций:

8.1. Выявляет признаки, указывающие на недостоверность сведений, содержащихся в государственных реестрах, осуществляет действия, направленные на обеспечение достоверности сведений, содержащихся в государственных реестрах:
- выявляет факты, указывающие на недостоверность содержащихся в государственных реестрах сведений, устанавливает основания для проведения мероприятий по проверке достоверности сведений, включенных в Единый государственный реестр юридических лиц и обстоятельства не являющиеся основанием для проведения мероприятий по проверке достоверности сведений, включенных в Единый государственный реестр юридических лиц;

- проводит мероприятия по проверке достоверности сведений, включенных в государственные реестры посредством изучения документов и сведений, имеющихся у регистрирующего органа, в том числе возражений заинтересованных лиц, а также документов и пояснений, представленных заявителем, а также документов и сведений, имеющихся у территориальных органов ФНС России, полученных как при осуществлении полномочий в сфере государственной регистрации юридических лиц, так и при осуществлении иных полномочий в установленной сфере деятельности ФНС России;

- проводит мероприятия по проверке достоверности сведений, включенных в государственные реестры посредством получения необходимых объяснений от лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения проверки, в связи с чем, может осуществлять вызов любого физического лица, которому могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для проведения проверки достоверности сведений, включенных в Единый государственный реестр юридических лиц, по усмотрению специалиста объяснения могут быть получены по месту проживания (пребывания) опрашиваемого лица;

- проводит мероприятия по проверке достоверности сведений, включенных в государственные реестры посредством получения справок и сведений по вопросам, возникающим при проведении проверки, в связи с чем, направляет запросы о предоставлении информации юридическим лицам, в органы государственной власти, органы местного самоуправления, нотариусам, иным лицам, с указанием на срок, в который необходимо получение информации;

​- в случае проведения мероприятий по проверке достоверности сведений, включенных в государственные реестры посредством осмотра объектов недвижимости, при возникновении необходимости принимает участие при проведении территориальным налоговым органом осмотра объектов недвижимости и получения объяснений от лиц, участвующих при осмотре объекта недвижимости;

- проводит мероприятия по проверке достоверности сведений, включенных в государственные реестры посредством привлечения специалиста или эксперта для участия в проведении проверки; 

- взаимодействует с территориальными налоговыми органами по вопросам проведения мероприятий по проверке достоверности сведений, включенных в государственные реестры: направляет поручения, письма, запросы, истребует результаты их исполнения;

- осуществляет использование результатов проведения мероприятий по проверке достоверности сведений, включенных в Единый государственный реестр юридических лиц и уведомляет заинтересованных лиц о подтверждении или не подтверждении либо невозможности подтверждения в ходе проверки достоверности сведений, в отношении которых проведена проверка достоверности;

- направляет юридическому лицу, недостоверность сведений о котором установлена, а также его учредителям (участникам) и лицу, имеющему право действовать без доверенности от имени указанного юридического лица, уведомление о необходимости представления в регистрирующий орган достоверных сведений;

- вносит в Единый государственный реестр юридических лиц записи о недостоверности содержащихся в государственном реестре сведений, устанавливает необходимость признания такой записи недействительной, докладывает о выявленных обстоятельствах;

- актуализирует информационный ресурс «Журнал работы с недостоверными сведениями», обеспечивает наполнение электронного архива информационного ресурса, в связи с чем взаимодействует с ФКУ «Налог-Сервис»;

- устанавливает факт соответствия фирменных наименований юридических лиц нормам действующего законодательства и направляет юридическому лицу, недостоверность сведений о котором установлена, а также его учредителям (участникам) и лицу, имеющему право действовать без доверенности от имени указанного юридического лица, уведомление о необходимости изменения фирменного наименования в связи с нарушением норм законодательства;

- исполняет обязанности по направлению обеспечения достоверности реестров в соответствии с положениями Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», Приказа ФНС России от 28.12.2022 № ЕД-7-14/1268@ «Об утверждении Оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, а также формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц и формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц», а также с учетом методических рекомендаций по обеспечению достоверности реестров и несет ответственность за их некачественное и/или несвоевременное исполнение или неисполнение.

Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность за законность вносимых записей о недостоверности в Единый государственный реестр юридических лиц, достаточность доказательной базы, полноту проведенных мероприятий, соответствие, сроки и последовательность осуществляемых им процессуальных действий/изготавливаемых процессуальных документов требованиям действующего законодательства, своевременность внесения таких записей, актуализацию информационных ресурсов и государственных реестров, полноту электронного архива.

8.2. Выявляет признаки административных правонарушений в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, уголовных преступлений в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации и направляет информацию в компетентные структурные подразделения Инспекции (не позднее следующего рабочего дня за днем выявления).

В ходе осуществления мероприятий по проверке достоверности сведений выявляет признаки административных правонарушений:

- в соответствии со ст. 14.23 КоАП РФ: осуществление дисквалифицированным лицом в течение срока дисквалификации деятельности по управлению юридическим лицом; заключение с дисквалифицированным лицом договора (контракта) на управление юридическим лицом, а равно неприменение последствий прекращения его действия;

- в соответствии с ч. 3, 4, 5 ст. 14.25 КоАП РФ: несвоевременное представление сведений о юридическом лице или об индивидуальном предпринимателе в орган, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в случаях, если такое представление предусмотрено законом; непредставление или представление недостоверных сведений о юридическом лице или об индивидуальном предпринимателе в орган, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в случаях, если такое представление предусмотрено законом; представление в орган, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, документов, содержащих заведомо ложные сведения.

В случае выявления в ходе исполнения должностных обязанностей признаков иных административных правонарушений, устанавливает орган, уполномоченный на рассмотрение вопроса о возбуждении дела об административном правонарушении и подготавливает проект письма о направлении документов (сведений) в уполномоченный орган.

В ходе осуществления мероприятий по проверке достоверности сведений выявляет признаки уголовных преступлений:

- в соответствии со ст. 170.1 УК РФ: фальсификация единого государственного реестра юридических лиц, реестра владельцев ценных бумаг или системы депозитарного учета;

- в соответствии со ст. 173.1 УК РФ: незаконное образование (создание, реорганизация) юридического лица;

- в соответствии со ст. 173.2 УК РФ: незаконное использование документов для образования (создания, реорганизации) юридического лица;

- в соответствии со ст. 327 УК РФ: подделка, изготовление или оборот поддельных документов, государственных наград, штампов, печатей или бланков.

В случае выявления в ходе исполнения должностных обязанностей признаков иных уголовных преступлений, также направляет информацию в компетентное структурное подразделение Инспекции для решения вопроса о подготовке проекта письма (сообщения о преступлении) о направлении документов (сведений) в уполномоченный орган.

Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность за своевременность, полноту и достоверность передачи информации о выявленных признаках нарушений законодательства Российской Федерации.
8.3. Осуществляет просмотр и использование в работе сведений, содержащихся в Автоматизированной информационной системе «Налог-3», Федеральных информационных ресурсах, в объеме и в сроки, необходимые для надлежащего исполнения обязанностей в соответствии с п. 8.1 и п. 8.2 настоящего должностного регламента. 

В целях всестороннего, качественного проведения мероприятий по проверке достоверности сведений и своевременного выявления признаков состава административных правонарушений, уголовных преступлений, использует в работе информацию и сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, Едином государственном реестре налогоплательщиков, Едином государственном реестре недвижимости, ЕГР ЗАГС, ЕФРСБ, Реестре дисквалифицированных лиц, ФИАС (ГАР); иных подсистемах и режимах АИС «Налог-3», в том числе: Централизованная система 


регистрации, Централизованный учет налогоплательщиков, Административные правонарушения, Собственность, Контрольная работа, Контрольная работа (налоговые проверки), в том числе исследует данные о месте постоянного жительства (регистрации), пребывания, работодателях, о документах, удостоверяющих личность должностных лиц и учредителей (участников) проверяемых юридических лиц, представленной юридическими лицами (их представителями) налоговой (бухгалтерской) отчетности, физических и юридических лицах, являющихся правообладателями объектов недвижимости, по месту регистрации проверяемых юридических и физических лиц; а также данные, содержащиеся в Федеральных информационных ресурсах и доступных для общего использования альтернативных источников информации о юридических и физических лицах.
Осуществляет подготовку и формирование аналитических, информационных и других материалов, содержащихся в ИР «Аналитические кубы», «Концептуальные показатели».
Несет персональную ответственность при обработке информации в соответствии с требованиями о неразглашении информации, положениями ст. 102 Налогового кодекса Российской Федерации и Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

8.4. Осуществляет ведение переписки по обращениям организаций и граждан: 

- осуществляет получение почтовой корреспонденции на бумажном носителе и в электронном виде по СЭД, определяет предмет обращения, определяет срок, отведенный действующими нормативными актами для подготовки ответа, рассмотрение вопросов, поставленных в обращении, необходимость истребования информации в иных структурных подразделениях инспекции, иных органах или организациях, осуществляет направление таких запросов (не позднее следующего рабочего дня за днем получения на непосредственное исполнение);

- согласует с начальником отдела (заместителем начальника отдела) позицию относительно вопросов, поставленных в обращении, осуществляет подготовку проекта ответа, направляет заявителю ответ (в течение срока, отведенного действующими нормативными актами для подготовки ответа);

- в случае, если вопросы, поставленные обращении относятся к компетенции иного структурного подразделения, по согласованию с курирующим заместителем начальника инспекции, осуществляет перенаправление для рассмотрения в соответствующее структурное подразделение инспекции, в срок и в порядке, установленные Инструкцией по делопроизводству;

- в случае, если вопросы, поставленные в обращении не относятся к компетенции инспекции, осуществляет перенаправление (направление копии) с сопроводительным письмом для рассмотрения в соответствующие органы с уведомлением об этом автора обращения (не позднее чем в семидневный срок со дня регистрации в инспекции), в срок и в порядке, установленные Инструкцией по делопроизводству.

Ведущий специалист-эксперт отдела несет ответственность за полноту, своевременность, достоверность и качество подготавливаемой им информации, актуализацию информационных ресурсов автоматизированной информационной системы, системы электронного документооборота.
8.6. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт Отдела имеет право: 

- получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- знакомиться 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, других документов и материалов;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и служебным контрактом;

- на защиту сведений о себе;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

- на членство в профессиональном союзе;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

- на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- в установленном порядке вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию деятельности отдела и Инспекции;

- принимать участие в подготовке проектов приказов, указаний, положений и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

- взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции по вопросам исполнения должностных обязанностей;

- взаимодействовать с другими государственными органами и ТНО для решения вопросов, входящих в должностные обязанности;

- на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- использовать информационные, программные и аппаратные ресурсы в соответствии с Инструкциями на рабочие места Пользователей: OC Microsoft Windows, MS Office, Антивирусное ПО, АИС «Налог-3», ПК «Регион», Lotus Notes СЭД, ИС «Консультант Плюс», Пром ПИК «Гарант»;

- использовать в работе услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

- использовать в своей работе сведения, содержащиеся в Федеральных информационных ресурсах и ресурсах базы данных АИС «Налог-3», в объеме и в сроки, необходимые для надлежащего исполнения специалистом своих обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- использовать информационный ресурс «Ограничения»;

- на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную (служебную) тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

- на проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;

- обращаться к начальнику отдела за разъяснением, какая информация является конфиденциальной или какие материалы следует обозначить как конфиденциальные;

- сообщать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в организации работы с документами, составляющими сведения конфиденциального характера, в пределах своих обязанностей;

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- подписывать решение о государственной регистрации;

- подписывать решение об отказе в государственной регистрации;

- подписывать решение о приостановлении государственной регистрации.

8.7. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, приказов, а также поручений и указаний начальника отдела, руководства Инспекции, за исключением незаконных;

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию;

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

- несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

- несоблюдение служебного распорядка в Инспекции;

- нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;

- имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

- утрату, ненадлежащий порядок хранения или распространение сведений, содержащихся в документации на бумажных носителях или электронных образах с ограничительной пометкой «ДСП»;

- утерю служебного удостоверения;

- порчу служебных документов, бланков, печатей;

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

- неисполнение или ненадлежащее исполнение иных своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, регламентами и иными внутренними документами Инспекции.

8.8. Согласно статье 15 Федерального закона № 79-ФЗ ведущий специалист-эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

8.9. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю, Положением о правовом отделе № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции и поручениями руководства Инспекции.

9. Ведущий специалист-эксперт отдела 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по Краснодарскому краю, Положением о правовом отделе № 2,  приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции и поручениями руководства Инспекции.

IV. Перечень вопросов, 
по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- исполнения должностных обязанностей в пределах своей компетенции с целью качественного и своевременного исполнения возложенных на него должностных обязанностей;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

- подготовки и принятия решений о государственной регистрации, об отказе в государственной регистрации, о приостановлении государственной регистрации;

- осуществления справочно-информационного обслуживания и правового консультирования сотрудников Инспекции по вопросам законодательства;

- подготовки необходимых справочных материалов по действующему законодательству;

- выполнения указаний и распоряжений начальника отдела и руководства Инспекции; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- информировать начальника отдела для принятия для принятия им соответствующего решения;

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
V. Перечень вопросов,
 по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- постановка цели;

- анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

- оценка результата;

- участие в обсуждении проекта;

- по вопросам прохождения государственной гражданской службы. (перечисляются виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать гражданский служащий).
13. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- графика отпусков гражданского служащего отдела;

- иных актов по поручению непосредственного начальника и руководства Инспекции.

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

14. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений ведущим специалистом-экспертом отдела определяется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительно власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 №452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 №71 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 27.12.2019, регистрационный №57023), а так же иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того 
же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
15. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела с гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), 
оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

16. Ведущим специалистом-экспертом отдела государственные услуги не оказываются».

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в сложных 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 и                   принимаемых решений.
Начальник правового отдела № 2            _________                                     Е.О. Осипова

              (подпись)
            
«____» ___________20____г.                                                       
С должностным регламентом ознакомлен:
Ведущий специалист-эксперт отдела    _________                                  ______________

          (подпись)
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