
Должностной регламент 

Специалиста «ведущей» группы должностей отдела регистрации и учета 

налогоплательщиков №1 

Управления Федеральной налоговой службы по Липецкой области 

 

I. Общие положения 
 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее 

соответственно – гражданская служба, должность) специалиста отдела регистрации и 

учета налогоплательщиков №1 Управления Федеральной налоговой службы по Липецкой 

области относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории 

«специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности - 
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): осуществление регистрации и учета налогоплательщиков. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста 

осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по 

Липецкой области. 

5. Специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела отдела 

регистрации и учета налогоплательщиков № 1 Управления Федеральной налоговой 

службы по Липецкой области. 

 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 
 

6. Для замещения должности специалиста устанавливаются следующие 

квалификационные требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы 

или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Профессиональный уровень: 

6.3.1. Наличие базовых знаний:  

 государственного языка Российской Федерации (русского языка);  

 основ Конституции Российской Федерации, законодательства о 

государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

 знаний 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: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – глава 4 – в части 

государственной регистрации налогоплательщиков);  
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- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая – статьи 333.33, 333.35 – в 

части уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию 

налогоплательщиков);  

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 

2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);  

- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;  

- Федеральный закон от 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 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в 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 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 

федеральными законами полномочиями по представлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16  

- приказ Минфина России от 13 января 2020 г. № 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 Минфина России от 26 ноября 2018 г. № 238н «Об утверждении Порядка, 

формы и сроков предоставления сведений и документов, содержащихся в Едином 

государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей, органам государственной власти, иным 

государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам 

местного самоуправления, Банку России, нотариусам»;  

- приказ Минюста России от 30.12.2022 N 440"Об утверждении Порядка взаимодействия 

Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по 

вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций";   
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- приказ ФНС России от 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@"Об утверждении форм и требований 

к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при 

государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и 

крестьянских (фермерских) хозяйств"; 

- приказ ФНС России от 28.12.2022 N ЕД-7-14/1267@"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 6 ноября 2020 года № ЕД-7-14/794@ «Об утверждении формы и 

содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый 

государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр 

индивидуальных предпринимателей, и о внесении изменений в приказ ФНС России от 

31.08.2020 № ЕД-7-14/617@». 

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:  

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 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. 

6.3.3. Наличие функциональных знаний:  

принципы, методы и формы ведения государственных реестров; сроки и 

последовательность административных процедур государственной регистрации; 

порядок взаимодействия регистрирующего органа с органами государственной власти и 

иными органами, физическими и юридическими лицами при предоставлении 

государственной услуги по государственной регистрации; процедура  исключения из 

ЕГРЮЛ по решению регистрирующего (налогового) органа, проверка достоверности 

сведений, внесенных в ЕГРЮЛ. 

6.3.4. Наличие базовых умений:  

мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное 

время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять 

изменениями. 

6.3.5. Наличие профессиональных умений:  

осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, 

юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств; ведение 

федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП. 

6.3.6. Наличие функциональных умений:  

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов 

и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных 

правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка 

аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение 

мониторинга применения законодательства. 
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III. Должностные обязанности, права и ответственность 
 

7. Основные обязанности специалиста, а также ограничения, запреты и 

требования установлены в его отношении, предусмотрены статьями 15 – 18, 20, 20.1, 

20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ). 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел возникающим в 

ходе выполнения персональных заданий и поручений начальника отдела; 

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям 

законодательства, их достоверности и полноты, специалист обязан: 

- строго соблюдать Положение об обработке и защите персональных данных, 

Положение по обеспечению защиты персональных данных государственного 

гражданского служащего Управления; 

-  выполнять функции, предусмотренные Положением об отделе; 

- строго выполнять  основные обязанности государственного гражданского 

служащего, определенные ст. 15 Федерального Закона № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

- выполнять поручения начальника отдела и его заместителей, исходя из объемов 

работы отдела, исполнять указания по выполнению обязанностей отсутствующих 

сотрудников отдела; 

-  хранить налоговую и служебную тайну. 

- соблюдать Служебный распорядок Управления; 

- выполнять установленные нормативными и правовыми документами правила 

работы, обращения, хранения, передачи конфиденциальной информации; 

- осуществлять в установленном порядке делопроизводство и хранение 

документов отдела, их передачу на архивное хранение; 

- соблюдать требования по информационной безопасности; 

9. Специалист 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», приказами 

(распоряжениями) ФНС России, поручениями руководителя Управления, заместителя 

руководителя Управления, курирующего отдел регистрации и учета 

налогоплательщиков № 1, начальника отдела регистрации и учета налогоплательщиков 

№ 1. 

 

IV. Перечень вопросов,  

по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно  

принимать управленческие и иные решения 
 

10. При исполнении служебных обязанностей специалист вправе самостоятельно 

принимать решения по вопросам: 

возникающим в ходе выполнения персональных заданий и поручений начальника 

отдела; 

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям 

законодательства, их достоверности и полноты. 
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11. При исполнении служебных обязанностей специалист обязан самостоятельно 

принимать решения по вопросам обеспечения соблюдения налоговой и иной 

охраняемой тайны. 

 

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. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в 

подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

приказов, планов мероприятий и иных актов по направлению деятельности 

отдела. 

13. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в 

подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

положения об отделе, графика отпусков гражданских служащих отдела, иных 

актов по поручению непосредственного начальника отдела. 

 

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 специалиста 

определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных 

органов исполнительной 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 также 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 специалиста 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. 
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VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), 

оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с 

административным регламентом Федеральной налоговой службы 
 

16. Специалист принимает участие в оказании государственных услуг (видов 

деятельности): 

оказывает государственные услуги по государственной регистрации юридических 

лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских 

(фермерских) хозяйств. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего 
 

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности специалиста оценивается по следующим показателям: 

 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

 своевременности и оперативности выполнения поручений; 

 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, 

юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и 

грамматических ошибок); 

 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с 

документами); 

 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и 

инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, 

способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

 осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых 

решений. 

 


