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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела информационного взаимодействия 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Оренбургской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должностьфедеральнойгосударственнойгражданскойслужбы(далее–гражданскаяслужба)ведущийспециалист-эксперт отдела информационного взаимодействия Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Оренбургскойобласти относитсякстаршейгруппедолжностейгражданскойслужбыкатегории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности- 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельностиведущегоспециалиста-эксперта: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельностиведущего специалиста-эксперта:Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначениенадолжностьиосвобождениеотдолжностиведущегоспециалиста-экспертаосуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Оренбургской области.
5. Ведущийспециалист-экспертнепосредственноподчиняется начальнику отдела.
5.1. В период  временного отсутствия ведущегоспециалиста - экспертаего должностные обязанности выполняет ведущийспециалист - эксперт.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Длязамещениядолжностиведущего специалиста-экспертаустанавливаютсяследующиетребования.
6.1. Наличие высшего образования - бакалавриатпо специальности, направлению подготовки: : «Экономика», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Математика и компьютерные науки» укрупненных групп специальностей, направлений подготовки:«Экономика и управление», «Юриспруденция», «Компьютерные и информационные науки» 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. 
6.2. Без предъявления  квалификационных требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний:
 требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
 требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
 требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов);
Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью";
Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах";
Федеральный закон от 11 июня 2003 г. N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. N 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. N 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. N 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. N 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";
приказ ФНС России от 13 января 2020 г. N 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" (Зарегистрирован Минюстом России 30 апреля 2020 г. N 58260);
приказ ФНС России от 10 декабря 2019 г. N ММВ-7-14/627@ "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц";
приказ ФНС России от 19 декабря 2019 г. N 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 ФНС России от 31 августа 2020 г. 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"(Зарегистрировано в Минюсте России 15.09.2020 N 59872);
приказ ФНС России от 06.11.2020 N 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 N ЕД-7-14/617@" (Зарегистрировано в Минюсте России 31.12.2020 N 62020
приказ ФНС России от 12 октября 2020 г. 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 Минфина России от 30 октября 2017 г. N 165н "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 Минфина России от 18 февраля 2015 года N 25н";
приказ Минюста России от 30 декабря 2022 г. N 440 "Об утверждении порядка взаимодействия  Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций";
приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. N 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 Минфина России 26.11.2018 № 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, судам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления, Банку России, нотариусам».
Ведущийспециалист-экспертдолжен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующиевопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. 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, реестре дисквалифицированных лиц;
основные направления организации работы с налогоплательщиками.
6.5. 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;
понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
права заявителей при получении государственных услуг;
обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
6.6. Наличие базовых умений:
умение мыслить системно (стратегически);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
осуществление  государственной регистрации и учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);
ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП.
6.8. Наличие функциональных умений:
прием и согласование документации, заявок, заявлений;
предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
проставление апостиля, удостоверение подлинности;
рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
проведение консультаций;
выдача документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основныеправаиобязанностиведущегоспециалиста-эксперта,атакжезапретыитребования,связанныесгражданскойслужбой,которыеустановленывегоотношении,предусмотреныстатьями14,15,17,18Федеральногозаконаот27.07.2004№ 79-ФЗ«ОгосударственнойгражданскойслужбеРоссийскойФедерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №10 по Оренбургской области, ведущийспециалист-эксперт отдела информационного взаимодействия:
строго выполняетосновные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
выполняет должностные обязанности с учетом  технологических процессов ФНС России, включенных в Перечень  технологических процессов ФНС России;
рассматривает и подготавливает в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации ответы на письма и запросы налоговых органов, органов государственной власти, правоохранительных органов, судов, организаций, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
несет персональную ответственность за предоставление государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;
получает пользовательские задания и подготавливает запрошенные документы с использованием информационных ресурсов;
взаимодействует с отделами инспекции по организации работы, направленной на обеспечение соблюдения действующего законодательства;
изучает законодательство РФ и методические рекомендации к нему;
изучает постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности государственного служащего; 
выполняет поручения руководства в соответствии с задачами и функциями отдела;
подписывает выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, копии документов из регистрационных дел налогоплательщиков с проставлением гербовой печати № 2 по запросам заинтересованных лиц;
подписывает документ, подтверждающий факт внесения записи в ЕГРЮЛ/ЕГРИП (Лист записи ЕГРЮЛ/ЕГРИП) при его повторной выдаче с проставлением гербовой печати № 2 по запросам заинтересованных лиц;
предоставляет информацию из федерального ресурса «Реестр дисквалифицированных лиц» через удаленный доступ по соответствующему запросу о конкретном физическом лице;
информирует граждан о наличии задолженности;
несет персональную ответственность за своевременность и полноту внесения в ИР «Ограничения» сведений об ограничении в отношении использования данных физического лица при осуществлении регистрационных действий;
ежедневно осуществляет проверку в Журнале загрузки сведений ЕФРСБ (ФЛ), Журнале загрузки сведений ЕФРСБ (ИП/КФХ) на наличие физических лиц, проживающих на территории Оренбургской области и вносит сведения в ИР «Ограничения»,  а также по документам (судебным актам), поступившим в бумажном и электронном виде, вместе с запросом на предоставление сведений из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, в соответствии с Методическими рекомендациями по формированию и использованию регистрирующими (налоговыми) органами сведений о наличии ограничений на осуществление регистрационных действий;
осуществляет распечатку Решений о внесении сведений об ограничении в отношении использования данных физического лица при осуществлении регистрационных действий;
хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а так же не разглашает ставшую известной служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
обеспечивает  сохранность  служебного  удостоверения;
соблюдает   правила  Служебного  распорядка  и  дисциплину  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
обеспечивает соблюдениетребований к информации ограниченного распространения в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
своевременно и качественноисполняет приказы, распоряжения, указания, задания и поручения начальника отдела, руководства инспекции, УФНС России по Оренбургской области, ФНС России;
осуществляет самоконтроль выполняемых действий, необходимых для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий);
осуществляет контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологических процессов  ФНС России;
осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Оренбургской области, инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, ведущийспециалист-экспертимеет право:
запрашивать у структурных подразделений инспекции справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей и обеспечения деятельности отдела;
выходить с предложениями к начальнику отдела,  направленными на совершенствование   законодательства,   другими	вопросами, отнесенным к компетенции деятельности отдела;
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на ознакомление 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;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления,  общественные объединения и иные организации;
на ознакомление с отзывами о его профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело,  материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на должностной рост, на конкурсной основе;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральными законами о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на государственную защиту своих жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
10.  Ведущий специалист-экспертосуществляет 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), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области.
11. Ведущийспециалист-экспертзанеисполнениеилиненадлежащееисполнениедолжностныхобязанностейможетбытьпривлеченкответственностивсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации.

IV. Перечень вопросов, по которымведущийспециалист-эксперт
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческиеи иные решения

12. Приисполнениислужебныхобязанностейведущийспециалист-экспертвправесамостоятельноприниматьрешенияповопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. Приисполнениислужебныхобязанностейведущийспециалист-экспертобязан самостоятельноприниматьрешенияповопросам:
выполнения поручений руководства в соответствии с задачами и функциями отдела;
ведения делопроизводства в установленном порядке, хранения и сдачи в архив документов отдела.
V. Перечень вопросов, по которым ведущийспециалист-эксперт
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и(или) проектовуправленческих 
и иных решений

14.Ведущийспециалист-экспертвсоответствиисосвоейкомпетенциейвправеучаствоватьвподготовке(обсуждении)следующихпроектов:нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, технического, информационного обеспечения подготовки  соответствующих документов по вопросам совершенствования организационных мероприятий по вопросам  входящим в компетенцию отдела.
15. Ведущийспециалист-экспертвсоответствиисосвоейкомпетенциейобязанучаствоватьвподготовке(обсуждении)следующихпроектов:
положений об инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства инспекции.

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

16. Всоответствиисосвоимидолжностнымиобязанностямиведущийспециалист-экспертпринимаетрешениявсроки,установленныезаконодательнымиииныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействиеведущегоспециалиста-экспертасфедеральнымигосударственнымигражданскимислужащимиФНСРоссии,государственнымислужащимииныхгосударственныхорганов,атакжесдругимигражданамииорганизациямистроитсяврамкахделовыхотношенийнаосновеобщихпринциповслужебногоповедениягосударственныхслужащих,утвержденныхУказомПрезидентаРоссийскойФедерацииот12.08.2002№ 885«Обутвержденииобщихпринциповслужебногоповедениягосударственныхслужащих»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196;2009, № 29, ст. 3658),итребованийкслужебномуповедению,установленныхстатьей18Федеральногозаконаот27.07.2004№ 79-ФЗ«ОгосударственнойгражданскойслужбеРоссийскойФедерации»,атакжевсоответствиисиныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерациииприказами(распоряжениями)ФНСРоссии.


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

18. Ведущийспециалист-эксперт оказывает государственные услуги гражданам и организациям согласно данному должностному регламенту.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективностьи результативность профессиональнойслужебнойдеятельностиведущегоспециалиста-экспертаоцениваетсяпоследующимпоказателям:
выполняемомуобъемуработы интенсивности труда,способностисохранятьвысокуюработоспособностьвэкстремальныхусловиях,соблюдениюслужебнойдисциплины;
своевременностииоперативностивыполненияпоручений;
качествувыполненнойработы(подготовкедокументоввсоответствиисустановленнымитребованиями,полномуилогичномуизложениюматериала,юридическиграмотномусоставлениюдокумента,отсутствиюстилистическихиграмматическихошибок);
профессиональнойкомпетентности(знаниюзаконодательныхииныхнормативныхправовыхактов,широтепрофессиональногокругозора,умениюработатьсдокументами);
способностичеткоорганизовыватьипланироватьвыполнениепорученныхзаданий,умениюрациональноиспользоватьрабочеевремя,расставлятьприоритеты;
творческомуподходукрешениюпоставленныхзадач,активностииинициативевосвоенииновыхкомпьютерных информационных технологий,способностибыстроадаптироватьсякновымусловиямитребованиям;
осознаниюответственностизапоследствиясвоихдействий,принимаемыхрешений.



