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Объявление (информация) о приеме документов
для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей
государственной гражданской службы


Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (603005, г. Нижний Новгород, ул. Минина, 20,
телефон: (831) 224-89-95, сайт УФНС России по Нижегородской области: www.nalog.gov.ru), в лице начальника инспекции Тищенко Романа Владимировича, проводит конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы по старшей группе должностей категории «специалисты»:
	№ п/п
	Наименование отдела
	Наименование 

вакантной должности

	1. 
	Отдел обеспечения
	главный специалист-эксперт

(1 единица)

	2. 
	Контрольно-аналитический отдел обеспечения достоверности государственных реестров
	старший государственный налоговый инспектор (1 единица)

	3. 
	Правовой отдел № 1
	ведущий специалист-эксперт

(1 единица)

	4. 
	Правовой отдел № 2
	главный специалист-эксперт
(1 единица)

	5. 
	Отдел ведения реестров и обработки данных
	ведущий специалист-эксперт

(1 единица)

	6. 
	Отдел по работе с заявителями
	главный специалист-эксперт

(1 единица)

	7. 
	
	специалист-эксперт (1 единица)

	8. 
	Отдел информационных технологий
	главный специалист-эксперт

(1 единица)

	
	                                     Итого:
	8 единиц


Квалификационные требования, предъявляемые к претендентам на замещение вакантных должностей по старшей группам должностей:

· высшее образование, без предъявления требований к стажу;

· профессиональные знания и навыки в соответствии с должностными регламентами по замещаемым должностям (прилагаются).
Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих инспекции состоит из:
	
	Старший государственный налоговый инспектор
	Главный специалист-эксперт
	Ведущий специалист-эксперт
	Специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада) (руб.)
	16063,00
	16063,00
	14876,00
	13680,00

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином* (руб.)
	9431,00 – 11199,00

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации*
	до 30%

должностного оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	20 – 30 %
должностного оклада

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Ежемесячного денежного поощрения
	0,3 должностного оклада

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	в размере 2-х месячных окладов денежного содержания

	Материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	в размере 1 оклада месячного денежного содержания

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	


* – указанные выплаты выплачиваются при наступлении права на них.
Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган:

1) личное заявление (прилагается);
2) заполненную и подписанную анкету, по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р, с фотографией (прилагается);
3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

5) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984-н);

6) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
При подаче документов на конкурс гражданин оформляет письменное согласие на обработку персональных данных в территориальном налоговом органе (прилагается).
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в территориальном налоговом органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в территориальном налоговом органе, при этом замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет в службу кадров заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р, с фотографией.
Документы представляются в службу кадров гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы.
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения, о чем он уведомляется в письменной форме с объяснением причин отказа.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности и определении победителя.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным со знанием основ Конституции Российской Федерации, знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка), знанием законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции,  знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникативных технологий, а также по вопросам профессиональной служебной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной деятельности по вакантной должности гражданской службы. Для предварительной подготовки и самостоятельной оценки своего профессионального уровня претендент может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса на сайте Единой информационной системы управления кадровым составом государственной гражданской службы РФ (www.gossluzhba.gov.ru) в рубрике «Образование – Тесты для самопроверки».

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований для замещения вакантной должности гражданской службы и других положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе. 

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствии кандидатов.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. 

Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. 

Информация о результатах конкурса в 7-дневный срок размещается на официальном сайте Федеральной налоговой службы в сети Интернет и на сайте государственной информационной системы в области государственной службы.

Документы претендентов на замещение вакантных должностей гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств. 
Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы для участия в конкурсе принимаются с 07.08.2024 по 27.08.2024. Время приема документов: с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут (кроме субботы и воскресенья). 

Адрес приема документов: 603155, г. Нижний Новгород, ул. Фрунзе, д.7, комн. № 215, телефон: (831) 224-89-94, (52) 56-68.
Ответственный за прием документов Пестрецова Ольга Александровна.
Предполагаемая дата проведения конкурса – 17 сентября 2024 года по адресу: 603155, г. Нижний Новгород, ул. Фрунзе, д.7.

Приложение: 1. бланк заявления,

2. бланк анкеты,

3. бланк согласия на обработку персональных данных,
4. должностные регламенты по вакантным должностям.
	Начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области
Р.В. Тищенко

	от___________________________________

_____________________________________
(фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу 

(адрес регистрации по паспорту)


	Адрес для отправления писем по почте (фактическое проживание)
	

	Телефон 
	


Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации 

	

	

	


(наименование должности, отдела)

С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен(а).

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим  государственную  и  иную  охраняемую законом тайну, согласен(а).

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен(а).
___________                                 ___________

___________________

         (дата) 




   (подпись)   

                           (Ф.И.О.)

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства 

Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, 
Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, 
распоряжений Правительства РФ от 27.03.2019 № 543-р, 
от 20.09.2019 № 2140-р, от 20.11.2019 № 2745-р)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), 
в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)



СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных 

в Межрайонной ИФНС России № 15 по Нижегородской области

Я,   ________________________________________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу: _________________________________________

________________________________________________________________________
паспорт  ___________________________, выдан ______________________________

__________________________________________дата выдачи__________________,

даю согласие Межрайонной ИФНС России № 15 по Нижегородской области (г. Нижний Новгород, ул. Минина, д. 20) на обработку и проверку моих персональных данных (в том числе в электронной форме) в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" в целях участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы в Межрайонной ИФНС России № 15 по Нижегородской области ________________________________________________________________________

(наименование вакантной должности)

_______________________________________________________________________.

Права, предоставленные в связи с обработкой моих персональных данных, мне разъяснены.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

	«___»____________20 24 г.
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Заместитель начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области

	
	
	
	И.Л. Спорышева

	
	
	(подпись)
	

	
	«
	
	»
	
	2024 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
старшего государственного налогового инспектора

контрольно-аналитического отдела обеспечения достоверности государственных реестров

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела обеспечения достоверности государственных реестров Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольно-аналитического отдела обеспечения достоверности государственных реестров.

6. Старший государственный налоговый инспектор обязан исполнять должностные обязанности старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела обеспечения достоверности государственных реестров в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего профессионального образования.

7.2. При назначении на должность, требования к стажу работы старшему государственному налоговому инспектору отдела не предъявляются.

7.3. Профессиональный уровень

7.3.1. Наличие базовых знаний:

· требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства 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.

· требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации;

2) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая - глава 25.3);

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

4) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах";

6) Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью";

7) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

8) Федеральный закон от 11 июня 2003 г. N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";

9) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
10) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

11) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

12) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

13) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

14) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

15) 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";

16) постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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 государственных и муниципальных услуг и их работников";

17) постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. N 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы";

18) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения, аннулирования адресов";

19) приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков";

20) 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 Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н";

21) приказ Минфина 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";

22) приказ ФНС России от 22 августа 2017 г. N ММВ-7-17/617@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика";

23) приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

24) 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";

25) 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";

26) приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика";

27) приказ ФНС России от 9 июня 2014 г. N ММВ-7-14/316@ "Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления";

28) приказ ФНС России от 19.12.2019 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";

29) приказ 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 ЕГРЮЛ и формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в ЕГРЮЛ».

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания:

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2) основы налогообложения;

3) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

4) принципы налогового администрирования;

5) функциональные возможности интернет-сервисов "Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц", "Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя", "Личный кабинет налогоплательщика юридического лица", "Личный кабинет налогоплательщика иностранной организации";

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

7) порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

8) порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

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

10) основные направления организации работы с налогоплательщиками;

11) функциональные возможности Федеральной информационной адресной системы.

7.3.3. Наличие функциональных знаний:

1) процедуры проверки достоверности сведений, включенных в Единый государственный реестр юридических лиц.

7.3.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.

7.3.5. Наличие профессиональных умений: 

1) ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений

7.3.6. Наличие функциональных умений:

1) анализ сведений, содержащихся в информационных ресурсах;

2) контроль работы по обеспечению достоверности сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ).

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности старшего налогового инспектора, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел обеспечения достоверности государственных реестров, старший налоговый инспектор обязан:

1) анализировать сведения, содержащиеся в информационных ресурсах, в том числе, федерального уровня, а также общедоступных ресурсах сети Интернет;

изучать документы и сведения, имеющиеся у регистрирующего органа, в том числе возражения заинтересованных лиц, а также документов и пояснений, представленных заявителем;

2) получать необходимые сведения из налоговых органов Нижегородской области и других субъектов РФ, органов государственной власти, органов местного самоуправления, РАНО, судов и от иных лиц;

3) проводить мероприятия по проверке достоверности сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, способами, установленными пунктом 4.2 статьи 9 Федерального закона от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Закон о государственной регистрации), в том числе, направлять поручения на проведение таких мероприятий в территориальные налоговые органы;

4) готовить заключения с результатами проведенного анализа с выводами о необходимости проведения конкретных мероприятий по проверке достоверности сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, в отношении юридических лиц;

5) оформлять материалы, являющиеся основанием для проведения мероприятий, определенных пунктом 6 статьи 11 Закона о государственной регистрации в случае установления фактов недостоверности сведений об адресе/руководителе/участнике юридических лиц;

6) проводить мероприятий, установленные пунктом 6 статьи 11 Закона о государственной регистрации (направление уведомлений о необходимости представления достоверных сведений, направляемых в адрес юридических лиц, их руководителей, учредителей (участников));

7) своевременно и качественно представлять все виды установленной отчетности, а также информацию по вопросам, относящимся к направлению деятельности отдела.

10.  Старший государственный налоговый инспектор исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.

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

11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам организации и проведения проверки достоверности сведений, включенных в Единый государственный реестр юридических лиц;
2) иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) работы отдела в соответствии с функциями и задачами, возложенными на отдел;

2) иным вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) приказов и иных документов в части обеспечения подготовки соответствующих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

2) вносить на рассмотрение руководства отдела предложения по совершенствованию работы отдела в рамках предоставленной компетенции;

3) запрашивать лично или по поручению руководства у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4) формировать и подписывать в качестве должностного лица Инспекции уведомление о необходимости представления достоверных сведений, направляемых в адрес юридических лиц, их руководителей, учредителей (участников) в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Закона о государственной регистрации, поручение о проведении мероприятий по проверке достоверности сведений, включенных в ЕГРЮЛ, в территориальные налоговые органы;

5) иным вопросам.

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положения об отделе;

2) иных актов по поручению руководства Инспекции.

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

15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений старшим государственным налоговым инспектором определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
16. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

17.  Государственные услуги (виды деятельности) не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий;

8) другим показателям в соответствии с Положением об инспекции.
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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения
(по материально-техническому обеспечению)
I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее - инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения.
6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
7.1 Наличие высшего профессионального образования.

7.2 При назначении на должность, требования к стажу работы главного специалиста-эксперта не предъявляются.
7.3 Профессиональный уровень

7.3.1. Наличие базовых знаний: 
1) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) 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);

4) требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая и вторая);

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

3) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145);

4) Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2);

5) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

6) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

7) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

8) Федеральный закон от 6 декабря 2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

9) постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. N 1233 "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии";

10) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

11) постановление Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2011 г. N 107 "Об утверждении Положения о признании Международных стандартов финансовой отчетности и Разъяснений Международных стандартов финансовой отчетности для применения на территории Российской Федерации";

12) приказ Минфина России от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";

13) приказ Минфина России от 25 ноября 1998 г. N 56н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "События после отчетной даты" (ПБУ 7/98);

14) приказ Минфина России от 6 мая 1999 г. N 32н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Доходы организации" (ПБУ 9/99);

15) приказ Минфина России от 6 мая 1999 г. N 33н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Расходы организации" (ПБУ 10/99);

16) приказ Минфина России от 6 июля 1999 г. N 43н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99);

17) приказ Минфина России от 16 октября 2000 г. N 92н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Учет государственной помощи" (ПБУ 13/2000);
18) приказ Минфина России от 1 декабря 2010 г. N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных Академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению";
19) приказ Минфина России от 6 декабря 2010 г. N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению";
20) приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

21) приказ Минфина России от 30 марта 2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»;

22) приказ Минфина России от 4 декабря 2019 г. N 211н "Об утверждении правил подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета";

23) приказ Минфина России от 17 сентября 2020 г. N 204н "Об утверждении Федеральных стандартов бухгалтерского учета ФСБУ 6/2020 "Основные средства" и ФСБУ 26/2020 "Капитальные вложения";

24) приказ Минфина России от 16 апреля 2021 г. N 62н "Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета ФСБУ 27/2021 "Документы и документооборот в бухгалтерском учете;

25) приказ Минфина России от 22 февраля 2022 г. N 23н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2022 - 2026 гг. и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 5 июня 2019 г. N 83н";

26) приказ Минфина России от 30 мая 2022 г. N 86н "Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета ФСБУ 14/2022 "Нематериальные активы";

27) приказ Минфина России от 13 января 2023 г. N 4н "Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета ФСБУ 28/2023 "Инвентаризация";

28) приказы Минфина России о введении документов Международных стандартов финансовой отчетности в действие на территории Российской Федерации;

29) указание о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденных приказом Министерства Финансов РФ от 01.07.2013. № 65 н.

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);

3) практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) принципы бюджетного учета и отчетности;

2) правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
7.3.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;

5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.

7.3.5. Наличие профессиональных умений:

1) составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные документы;

2) владеть приемами комплексной проверки первичных учетных документов;

3) применять правила самостоятельного измерения объектов бухгалтерского учета, способы начисления амортизации, принятые в учетной политике экономического субъекта;

4) составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов экономического субъекта;

5) готовить различные справки, готовить отчеты на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета;
6) исправлять ошибки, допущенные при ведении бухгалтерского учета, в составлении с установленными правилами.
7) сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца.

6.8. Наличие функциональных умений:

1) анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

2) проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;
3) ведение учета нефинансовых активов;

4) ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

5) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;

6) ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов.

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, главный специалист-эксперт обязан:
1) вести журнал операций по материальным запасам, основным средствам, подотчетным лицам, забалансовым счетам;
2) оформлять документы на перемещение материальных запасов;
3) участвовать в проведении инвентаризации;
4) обрабатывать путевые листы по каждому водителю;

5) участвовать в составлении сводной квартальной и годовой отчетности;

6) предоставлять сведения о доходах физических лиц (форма 2-НДФЛ) работникам инспекции;

7) формировать по окончанию финансового года карточки-справки по форме 0504417

8) формировать справки о заработной плате сотрудников инспекции на основании их запросов;

9) составлять квартальную и годовую статистической отчетности (форма П-4,1-Т (ГМС);

10) участие в составлении отчетности по финансово-хозяйственной деятельности инспекции;

11) составление квартальной отчетности по форме 1-ЛС.
10. Главный специалист-эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) организации работы отдела в соответствии с функциями и задачами, возложенными на отдел;
2) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг для нужд инспекции;
3) выдавать справки с места работы и заверять копии (выписки) документов в пределах своей компетенции;
4) знакомиться с проектами решений начальника инспекции по финансово-хозяйственным вопросам;
5) запрашивать лично или по поручению руководства у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
6) иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) внутреннего финансового контроля.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) применения законодательства Российской Федерации и нормативных актов по вопросам прохождения государственной гражданской службы;

2) применения законодательства Российской Федерации и нормативных актов по вопросам финансового обеспечения;

3) вносить на рассмотрение руководства отдела предложения по совершенствованию работы в рамках предоставленной компетенции;

4) иным вопросам.

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) положения об отделе;
2) графика отпусков гражданских служащих отдела;
3) иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
16. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.
VIII.  Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
17. Государственные услуги (виды деятельности) не оказываются.
IX.  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
18. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий;

7) способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
8) осознанию ответственности за последствия своих действий.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста-эксперта правового отдела № 1

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) ведущего специалиста-эксперта правового отдела № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: осуществление регистрации налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего
специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее - инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела № 1.
6. Ведущий специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта правового отдела № 1 в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего профессионального образования.

7.2. При назначении на должность, требования к стажу работы ведущему
специалисту-эксперту не предъявляются.
7.3. Профессиональный уровень
7.3.1. Наличие базовых знаний:

1) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) 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.

4) требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Гражданский кодекс;

2) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая - глава 25.3);

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

4) Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

5) Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

6) Федеральный закон от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 06 октября 1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»

8) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

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

10) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

11) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле";

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

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

14) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

15) Федеральный закон от 28 июня 2014 г. N 173-ФЗ "Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации";

16) 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»;

17) 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»;

18) постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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 государственных и муниципальных услуг и их работников";

19) постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. N 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы";

20) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения, аннулирования адресов";

21) 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 Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н";

22)  приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

23) приказ ФНС России от 6 августа 2015 г. N АС-7-1/337@ "О реализации функций ФНС России по ведению государственного адресного реестра, эксплуатации федеральной информационной адресной системы";

24) 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";

25) 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";

26) приказ ФНС России от 6 ноября 2020 г. 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 августа 2020 г. N ЕД-7-14/617@";
27) 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" (Зарегистрировано в Минюсте России 10.02.2023 N 72314);
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания: 

1) порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
2) порядок работы регистрирующего органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
3) порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
4) порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

5) основные направления организации работы с налогоплательщиками;

6) общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;

7) функциональные возможности Федеральной информационной адресной системы.

7.3.3. Наличие функциональных знаний: 

1) принципы предоставления государственных услуг;
2) требования к предоставлению государственных услуг;
3) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
4) порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;
5) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
6) права заявителей при получении  государственных услуг;
7) обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;
8) стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.

7.3.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;

5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:

1) осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);
2) ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;

3) ведение Государственного адресного реестра;

4) эксплуатация Федеральной информационной адресной системы.

7.3.6. Наличие функциональных умений: 

1) прием и согласование документации, заявок, заявлений;
2) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
3) регистрация прав, предметов;

4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
5) выдача других документов по результатам предоставления государственной услуги;

6) проведение консультаций.
III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:

1) рассматривать документы, представленные заявителями для государственной регистрации и осуществлять контроль за соблюдением сроков представления сведений для государственной регистрации, предусмотренных Федеральным законом от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
2) проверять сведения, содержащиеся в документах представленных заявителями, на соответствие законодательству Российской Федерации о государственной регистрации;
3) проверять в федеральных информационных ресурсах сведения, необходимые для государственной регистрации;
4) вносить данные в информационные ресурсы, обеспечивать достоверность данных ресурсов; принимать участие в подготовке отчетности по результатам деятельности отдела;
5) подготавливать решения о государственной регистрации либо об отказе в государственной регистрации;

6) анализировать информацию, содержащуюся в государственных реестрах, а также поступающую от территориальных налоговых органов, свидетельствующую о внесении в реестры недостоверных сведений в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
7) своевременно представлять информацию на запросы Управления ФНС России по Нижегородской области, а также иных органов;
8) взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;
9) соблюдать Служебный распорядок инспекции и Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
10. Ведущий специалист-эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) организации работы отдела в соответствии с функциями и задачами, возложенными на отдел;
2) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам компетенции отдела;
3) запрашивать лично или по поручению руководства отдела у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4) иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) приказов и иных документов в части обеспечения подготовки соответствующих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2) иным вопросам.

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) графика отпусков работников отдела;
2) иных актов по поручению руководства отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
15.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений ведущим специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
16.  Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.
VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
17. Ведущий специалист-эксперт принимает участие в оказании следующих государственных услуг (видов деятельности):

1) государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.

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

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
7) осознанию ответственности за последствия своих действий;
8) другим показателям в соответствии с Положением об отделе.

	Начальник правового отдела № 1
	
	Т.В. Обидина

	
	(подпись)
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта правового отдела № 2

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) главного специалиста-эксперта правового отдела № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: «Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков», «Осуществление налогового контроля: Досудебное урегулирование налоговых споров»; «Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее - инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела № 2 в части организационного взаимодействия.
6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста-эксперта правового отдела № 2 в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего профессионального образования.

7.2. При назначении на должность, требования к стажу работы главному специалисту-эксперту не предъявляются.
7.3. Профессиональный уровень
7.3.1. Наличие базовых знаний:

1) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) 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.

4) требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

4) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации

5) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

6) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

7) Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. N 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации";

8) Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

9) Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

10) Федеральный закон от 08 августа 2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

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

12) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

13) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

14) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

15) Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

16) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";

17) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

18) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

19) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

20) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

21) Федеральный закон от 31 июля 2020 г. N 248-ФЗ "О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации";

22) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";

23) 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»;

24) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

25) постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. N 96 "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов";

26) 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»;

27) постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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 государственных и муниципальных услуг и их работников»;

28) постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 851 "О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения";

29) постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. N 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы";

30) 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";

31) 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";

32) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения, аннулирования адресов";

33) приказ Минфина России от 17 июля 2014 N 61н "Об утверждении Типовых положений о территориальных органах Федеральной налоговой службы";

34) приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. N ММВ-7-7/53@ "Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы";

35) приказ ФНС России от 9 декабря 2014 г. N ММВ-7-7/624@ "Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы";

36) 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 Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н";

37) приказ Минфина России от 5 августа 2019 г. N 121н "Об утверждении порядка, форм и сроков предоставления содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, а также информации и справки, указанных в пунктах 5 и 6 статьи 6 Федерального закона от 8 августа 2001 г.
N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

38) приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

39) 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";

40) приказ ФНС России от 6 августа 2015 г. N АС-7-1/337@ "О реализации функций ФНС России по ведению государственного адресного реестра, эксплуатации федеральной информационной адресной системы";

41) приказ ФНС России от 11.02.2016 N ММВ-7-14/72@ "Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц".

42) приказ ФНС России от 10 декабря 2019 г. N 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";

43) 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";

44) 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";

45) 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";

46) приказ ФНС России 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";

47) приказ ФНС России от 6 ноября 2020 г. 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 августа 2020 г. N ЕД-7-14/617@";

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, о полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
2) порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
3) порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
4) порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

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

6) порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;

7) основные направления организации работы с налогоплательщиками;

8) общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;

9) функциональные возможности Федеральной информационной адресной системы;

10) отечественная практика применения института досудебного урегулирования налоговых споров;

11) судебная практика, в том числе в области разрешения споров по вопросам государственной регистрации;

12) основные направления развития системы досудебного урегулирования споров;

13) порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов;

14) рассмотрение споров по вопросам государственной регистрации в досудебном и судебном порядке.
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

4) классификация моделей государственной политики;

5) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

6) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
7.3.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
6) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) осуществление государственной регистрации и учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);
2) ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;
3) контроль за соблюдением обязанности по предоставлению в установленный срок сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестре дисквалифицированных лиц;
4) ведение Государственного адресного реестра;
5) предоставление сведений из Государственного адресного реестра;
6) эксплуатация Федеральной информационной адресной системы.
7) работа с информационными ресурсами; 

8) представление интересов в судах;
9) подготовка правовых заключений;
10) анализ и обобщение судебной практики.

7.3.6. Наличие функциональных умений: 
1) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
3) организация и проведение мониторинга применения законодательства;
4) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
5) взаимодействие со структурными подразделениями центрального аппарата, а также с территориальными органами и находящимися в ведении организациями по вопросам компетенции.

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности главного специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт обязан:
1) представлять информацию на запросы Управления ФНС России по Нижегородской области;
2) представлять интересы налоговой инспекции в арбитражных и мировых судах, судах общей юрисдикции;
3) анализировать информацию, содержащуюся в государственных реестрах, а также поступающую от территориальных налоговых органов, свидетельствующую о внесении в реестры недостоверных сведений в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
4) осуществлять внесение сведений в информационные ресурсы, обеспечивать достоверность сведений, содержащихся в данных ресурсах; 
5) осуществлять производство по делам об административных правонарушениях;
6) рассматривать жалобы налогоплательщиков и подготавливать мотивированные заключения по ним;

7) рассматривать обращения граждан Российской Федерации;
8) не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

10. Главный специалист-эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) организации работы отдела в соответствии с функциями и задачами, возложенными на отдел;
2) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам компетенции отдела;

3) запрашивать лично или по поручению руководства отдела у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей

4) иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) приказов и иных документов в части обеспечения подготовки соответствующих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2) иным вопросам.

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) графика отпусков гражданских служащих отдела;
2) иных актов по поручению руководства отдела.

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

15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
16.  Взаимодействие главного специалиста-эксперта с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.
VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
17. Государственные услуги (виды деятельности) не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
18.  Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала,
4) юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
5) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
6) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
7) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
8) осознанию ответственности за последствия своих действий;
9) другим показателям в соответствии с Положением об отделе.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста-эксперта
отдела ведения реестров и обработки данных 

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) ведущего специалиста-эксперта отдела ведения реестров и обработки данных Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №15 по Нижегородской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего
специалиста-эксперта: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела ведения реестров и обработки данных.
6. Ведущий специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела ведения реестров и обработки данных в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего профессионального образования.

7.2. При назначении на должность, требования к стажу работы ведущему специалисту-эксперту не предъявляются.
7.3. Профессиональный уровень
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) 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;
4) требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Гражданский кодекс (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов);

2) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая - глава 25.3.);
3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

4) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

6) Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

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

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

9) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

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

11) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

12) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

13) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

14) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

15) 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»;

16) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

17) 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»;

18) постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. N 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы";

19) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения, аннулирования адресов";

20) приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков";

21) приказ Минфина России от 30 октября 2017 г. № 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 Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. № 25н»;

22) приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

23) приказ ФНС России от 22 августа 2017 г. N ММВ-7-17/617@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика";

24) 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";

25) 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";

26) 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";

27) приказ ФНС России 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";

28) приказ ФНС России от 6 ноября 2020 г. 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 августа 2020 г. N ЕД-7-14/617@".

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания: 

1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
2) основы налогообложения;
3) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
4) принципы налогового администрирования;
5) функциональные возможности интернет-сервисов "Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц", "Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя", "Личный кабинет налогоплательщика юридического лица", "Личный кабинет налогоплательщика иностранной организации";
6) порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

7) порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
8) порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
9) порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
10) порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
11) функциональные возможности Федеральной информационной адресной системы.
7.3.3. Наличие функциональных знаний:

1) принципы предоставления государственных услуг;
2) требования к предоставлению государственных услуг;
3) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
4) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
5) права заявителей при получении государственных услуг;
6) обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;
7) стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

7.3.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:

1) осуществление государственной регистрации и учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);
2) ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;

3) эксплуатация Федеральной информационной адресной системы.
7.3.6. Наличие функциональных умений:

1) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
2) регистрация прав, предметов;
3) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
4) проведение консультаций;
5) выдача разрешений, заключений, свидетельств, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, главный специалист-эксперт обязан:
1) осуществлять доввод (доопределение) сведений документов, представленных заявителями на бумажных носителях для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесение изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП, после ввода в единое клиентское приложение АИС «Налог-3» (пользовательские задания «Доввод данных после сканирования»);
2) выполнять проверку корректности переноса введенных Филиалом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в АИС-3 «Налог-ЦОД» данных;
3) выполнять ввод некорректно перенесенных из АИС-3 «Налог-ЦОД» данных в АИС «Налог-3»;
4) систематически проводить анализ баз данных ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН на полноту и достоверность содержащихся в них сведений;
5) вносить сведения, содержащиеся в данных ресурсах;
6) подписывать в качестве должностного лица инспекции уведомления о необходимости представления достоверных сведений, направляемых в адрес налогоплательщиков;
7) вносить в информационный ресурс «Ограничения» сведений на основании акта судебного органа или акта - судебного пристава-исполнителя;
8) принимать решения о предстоящем исключении недействующего юридического лица;
9) вносить в Единый государственный реестр юридических лиц записи об исключении недействующего юридического лица по решению регистрирующего органа;
10) вносить в Единый государственный реестр юридических лиц записи при поступлении в регистрирующий орган заявления о невозможности исключения юридического лица из ЕГРЮЛ соответствующего требованиям и представленного в сроки, установленные пунктом 4 статьи 21.1 Федерального закона от 08 августа 2001 года № 129-ФЗ, мотивированного заявления как самого юридического лица, так и иных лиц, чьи права и интересы затрагиваются в связи с исключением юридического лица из ЕГРЮЛ;
11) подписывать решение о государственной регистрации усиленной квалифицированной электронной подписью с использованием соответствующего режима ПП ЦСР;
12) своевременно и качественно формировать отчётность по направлению деятельности отдела;
13) вести переписку с органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, иными органами и организациями по вопросам деятельности отдела;
10. Ведущий специалист-эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) организации работы отдела в соответствии с функциями и задачами, возложенными на отдел;
2) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам компетенции отдела;
3) в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам инспекции;
4) иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) обеспечения сбора, обработки и анализа информации, поступающей в отдел;
2) формирования отчетности, относящейся к компетенции отдела;
3) запрашивать лично или по поручению руководства у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
4) иным вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) приказов и иных документов в части обеспечения подготовки соответствующих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2) иным вопросам.
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) графика отпусков работников отдела;
2) должностного регламента;
3) иных актов по поручению руководства отдела.

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

15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений ведущим специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
16. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
17. Ведущий специалист-эксперт принимает участие в оказании следующих государственных услуг (видов деятельности):
1) государственная регистрация юридических лиц;
2) государственная регистрация индивидуальных предпринимателей;
3) учет налогоплательщиков;
4) оказание информационных услуг налогоплательщикам; 
5) иных услуг в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
18. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего
специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
7) осознанию ответственности за последствия своих действий;

8) другим показателям в соответствии с Положением об отделе.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта отдела по работе с заявителями

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) главного специалиста-эксперта отдела по работе с заявителями Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее - инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела по работе с заявителями.
6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела по работе с заявителями в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего профессионального образования.
7.2. При назначении на должность, требования к стажу работы главному специалисту-эксперту не предъявляются.
7.3. Профессиональный уровень
7.3.1. Наличие базовых знаний:

1) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) 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);
4) требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Гражданский кодекс Российской Федерации;

2) Налоговый кодекс Российской Федерации

3) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

5) Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

6) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

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

8) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

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

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

11) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

12) 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»;

13) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

14) постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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 государственных и муниципальных услуг и их работников";

15) постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

16) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения, аннулирования адресов";

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

18) приказ Минфина России от 16 октября 2014 года N 118н "Об установлении размера платы, взимаемой за предоставление содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах в случае предоставления их на бумажном носителе и за предоставление обобщенной информации, полученной в результате обработки содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также порядка взимания такой платы";

19) приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков";

20) 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 Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н";

21) приказ Минфина России от 5 августа 2019 г. N 121н "Об утверждении порядка, форм и сроков предоставления содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, а также информации и справки, указанных в пунктах 5 и 6 статьи 6 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

22) приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

23) приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»;

24) приказ ФНС России от 6 августа 2015 г. N АС-7-1/337@ "О реализации функций ФНС России по ведению государственного адресного реестра, эксплуатации федеральной информационной адресной системы";

25) приказ ФНС России от 10 декабря 2019 г. N 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";

26) 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";

27) 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";

28) 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";

29) приказ ФНС России 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";

30) приказ ФНС России от 6 ноября 2020 г. 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 августа 2020 г. N ЕД-7-14/617@".

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания: 

1) порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
2) порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

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

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

5) порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;

6) основные направления организации работы с налогоплательщиками;

7) общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;

8) функциональные возможности Федеральной информационной адресной системы.

7.3.3. Наличие функциональных знаний:

1) принципы предоставления государственных услуг;
2) требования к предоставлению государственных услуг;
3) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
4) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
5) права заявителей при получении государственных услуг;
6) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
7) стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

7.3.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:

1) осуществление государственной регистрации и учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);
7.3.6. Наличие функциональных умений: 

1) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

2) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

3) проведение консультаций;

4) выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности

8. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. В целях реализации задач и функций задач и функций, возложенных на отдел по работе с заявителями, главный специалист-эксперт обязан:

1) принимать документы по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, представленных заявителями непосредственно (почтовым отправлением);
2) проверять полномочия лица, представившего документы для государственной регистрации;
3) проверять наличие документов, предусмотренных законодательством;
4) готовить материалы в правоохранительные органы по признакам преступлений, предусмотренных статьями УК РФ;
5) присваивать входящий номер представленному комплекту документов;
6) осуществлять ввод в информационную систему необходимых сведений для формирования расписки в получении документов;
7) выдавать расписки в получении документов в двух экземплярах с указанием перечня и даты их получения регистрирующим органом, в случае, если документы представляются в регистрирующий орган непосредственно заявителем;
8) передавать полученные документы по государственной регистрации на обработку в отдел ведения и хранения регистрационных дел для предварительной проверки;
9) принимать запросы на предоставление сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП в виде выписки и копии документов из регистрационного дела, прием запросов на повторную выдачу документов, подтверждающих факт внесения записи в ЕГРЮЛ, ЕГРИП;
10) выдавать документы о государственной регистрации и ответов на запросы заявителям;
11) осуществлять государственную регистрацию физического лица в качестве ИП (КФХ), подавшего заявку на государственную регистрацию ИП через Интернет;
12) готовить аналитические и другие материалы для руководства Инспекции по вопросам, относящимся в компетенции отдела;
13) вводить в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности документов;
14) обеспечивать в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную тайну;
15) выполнять функции оператора Удостоверяющего центра ФНС России;
10. Главный специалист-эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) организации работы отдела в соответствии с функциями и задачами, возложенными на отдел;

2) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам компетенции отдела;
3) в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам инспекции;

4) запрашивать лично или по поручению руководства у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
5) по иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.
12.  При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) обеспечения сбора, обработки и анализа информации, поступающей в отдел;
2) формирования отчетности, относящейся к компетенции отдела;
3) иным вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) приказов и иных документов в части обеспечения подготовки соответствующих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2) иным вопросам.

14.  Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) графика отпусков работников отдела;
2) должностного регламента;
3) иных актов по поручению руководства отдела.

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

15.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
16.  Взаимодействие главного специалиста-эксперта с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.
VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам гражданам и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

17. Главный специалист-эксперт в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы принимает участие в оказании следующих государственных услуг (видов деятельности):

1) прием и выдача документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, представленных заявителями непосредственно (почтовым отправлением);
2) осуществление государственной регистрации физического лица в качестве ИП (КФХ), подавшего заявку на государственную регистрацию ИП через Интернет;

3) предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП);

4) предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в Реестре дисквалифицированных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18.  Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
7) осознанию ответственности за последствия своих действий;
8) другим показателям в соответствии с Положением об отделе.

	Начальник отдела по работе с заявителями
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста-эксперта отдела по работе с заявителями

I. Общие положения

8. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) ведущего специалиста-эксперта отдела по работе с заявителями Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087.

9. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.

10. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего
специалиста-эксперта: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

11. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее - инспекция).

12. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела по работе с заявителями.

13. Ведущий специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела по работе с заявителями в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

14. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

14.1. Наличие высшего профессионального образования.

14.2. При назначении на должность, требования к стажу работы главному специалисту-эксперту не предъявляются.

14.3. Профессиональный уровень

14.3.1. Наличие базовых знаний:

5) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6) требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
7) 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);
8) требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
14.3.2. Наличие профессиональных знаний:

14.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

31) Гражданский кодекс Российской Федерации;

32) Налоговый кодекс Российской Федерации

33) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

34) Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

35) Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

36) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

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

38) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

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

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

41) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

42) 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»;

43) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

44) постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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 государственных и муниципальных услуг и их работников";

45) постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

46) постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении правил присвоения, изменения, аннулирования адресов";

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

48) приказ Минфина России от 16 октября 2014 года N 118н "Об установлении размера платы, взимаемой за предоставление содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах в случае предоставления их на бумажном носителе и за предоставление обобщенной информации, полученной в результате обработки содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также порядка взимания такой платы";

49) приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков";

50) 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 Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н";

51) приказ Минфина России от 5 августа 2019 г. N 121н "Об утверждении порядка, форм и сроков предоставления содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, а также информации и справки, указанных в пунктах 5 и 6 статьи 6 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

52) приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

53) приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»;

54) приказ ФНС России от 6 августа 2015 г. N АС-7-1/337@ "О реализации функций ФНС России по ведению государственного адресного реестра, эксплуатации федеральной информационной адресной системы";

55) приказ ФНС России от 10 декабря 2019 г. N 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";

56) 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";

57) 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";

58) 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";

59) приказ ФНС России 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";

60) приказ ФНС России от 6 ноября 2020 г. 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 августа 2020 г. N ЕД-7-14/617@".

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

14.3.2.2. Иные профессиональные знания: 

9) порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

10) порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;

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

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

13) порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;

14) основные направления организации работы с налогоплательщиками;

15) общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;

16) функциональные возможности Федеральной информационной адресной системы.

14.3.3. Наличие функциональных знаний:

8) принципы предоставления государственных услуг;

9) требования к предоставлению государственных услуг;

10) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

11) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

12) права заявителей при получении государственных услуг;

13) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

14) стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

14.3.4. Наличие базовых умений: 

6) умение мыслить системно (стратегически);

7) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

8) коммуникативные умения;

9) умение управлять изменениями;

10) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.

14.3.5. Наличие профессиональных умений:

2) осуществление государственной регистрации и учета физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);

14.3.6. Наличие функциональных умений: 
5) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

6) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

7) проведение консультаций;

8) выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности

19. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

20. В целях реализации задач и функций задач и функций, возложенных на отдел по работе с заявителями, ведущий специалист-эксперт обязан:

1) принимать документы по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, представленных заявителями непосредственно (почтовым отправлением);

2) проверять полномочия лица, представившего документы для государственной регистрации;

3) проверять наличие документов, предусмотренных законодательством;

4) присваивать входящий номер представленному комплекту документов;

5) осуществлять ввод в информационную систему необходимых сведений для формирования расписки в получении документов;

6) выдавать расписку в получении документов в двух экземплярах с указанием перечня и даты их получения регистрирующим органом, в случае, если документы представляются в регистрирующий орган непосредственно заявителем;

7) передавать полученные документы по государственной регистрации на обработку в отдел ведения и хранения регистрационных дел для предварительной проверки;

8) принимать запросы на предоставление сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП в виде выписки и копии документов из регистрационного дела, принимать запросы на повторную выдачу документов, подтверждающих факт внесения записи в ЕГРЮЛ, ЕГРИП;

9) выдавать документы о государственной регистрации и ответы на запросы заявителям;

10) осуществлять государственную регистрацию физического лица в качестве ИП (КФХ), подавшего заявку на государственную регистрацию ИП через Интернет;

11) вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность документов;

12) обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;

13) выполнять функции оператора Удостоверяющего центра ФНС России.

21. Ведущий специалист-эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.

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

22. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

6) организации работы отдела в соответствии с функциями и задачами, возложенными на отдел;

7) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам компетенции отдела;
8) в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам инспекции;

9) запрашивать лично или по поручению руководства у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
10) по иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.
23.  При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

4) обеспечения сбора, обработки и анализа информации, поступающей в отдел;

5) формирования отчетности, относящейся к компетенции отдела;

6) иным вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

24. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

3) приказов и иных документов в части обеспечения подготовки соответствующих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4) иным вопросам.

25.  Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

4) графика отпусков работников отдела;

5) должностного регламента;

6) иных актов по поручению руководства отдела.

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

26.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
27.  Взаимодействие главного специалиста-эксперта с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.

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

28. Главный специалист-эксперт в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы принимает участие в оказании следующих государственных услуг (видов деятельности):

5) прием и выдача документы по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, представленных заявителями непосредственно (почтовым отправлением);

6) осуществление государственной регистрации физического лица в качестве ИП (КФХ), подавшего заявку на государственную регистрацию ИП через Интернет;

7) предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП);

8) предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в Реестре дисквалифицированных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

29.  Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

9) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

10) своевременности и оперативности выполнения поручений;

11) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

12) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

13) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

14) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

15) осознанию ответственности за последствия своих действий;

16) другим показателям в соответствии с Положением об отделе.

	Начальник отдела по работе с заявителями
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий 

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее - гражданская служба, должность) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере цифрового развития, информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного
специалиста-эксперта: «Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности», «Развитие инфраструктуры информационно-коммуникационных технологий, сетей и средств связи», «Осуществление технической защиты информации от утечки по техническим каналам», «Осуществление технической защиты информации от несанкционированного доступа», «Обеспечение безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации».

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Нижегородской области (далее - инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий.

6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего профессионального образования.

7.2. При назначении на должность требования к стажу работы главному специалисту-эксперту не предъявляются.

7.3. Профессиональный уровень

7.3.1. Наличие базовых знаний:

5) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6) требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
7) 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;
8) требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федеральный закон от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне";

2) Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. N 184-ФЗ "О техническом регулировании";

3) Федеральный закон от 07 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;

4) Федеральный закон от 29 июля 2004 г. N 98-ФЗ "О коммерческой тайне";

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

6) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

8) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

9) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

10) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

11) Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;

12) Федеральный закон от 26 июля 2017 г. N 187-ФЗ "О безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации"

13) Указ Президента Российской Федерации от 16 августа 2004 г. N 1085 "Вопросы Федеральной службы по техническому и экспортному контролю";

14) Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. N 646 "Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации";
15) Указ Президента Российской Федерации от 1 мая 2022 г. № 250 «О дополнительных мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации»;

16) Указ Президента Российской Федерации от 13 июня 2024 г. N 500 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 1 мая 2022 г. № 250 «О дополнительных мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации»;
17) постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. N 608 "О сертификации средств защиты информации";

18) постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. N 260 "О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации";

19) постановление Правительства Российской Федерации от 27 августа 2005 г. N 538 "Об утверждении правил взаимодействия операторов связи с уполномоченными государственными органами, осуществляющими оперативно-розыскную деятельность";

20) постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2012 г. N 313 "Об утверждении Положения о лицензировании деятельности по разработке, производству, распространению шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, выполнению работ, оказанию услуг в области шифрования информации, техническому обслуживанию шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств (за исключением случая, если техническое обслуживание шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя)";

21) постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных";

22) постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. N 1235 "О федеральной государственной информационной системе координации информатизации"

23) постановление Правительства Российской Федерации от 8 февраля 2018 г. N 127 "Об утверждении правил категорирования объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации, а также перечня показателей критериев значимости объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации и их значений";

24) постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2018 г. N 162 "Об утверждении правил осуществления государственного контроля в области обеспечения безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации";

25) постановление Правительства Российской Федерации от 8 июня 2019 г. N 743 "Об утверждении Правил подготовки и использования ресурсов единой сети электросвязи Российской Федерации для обеспечения функционирования значимых объектов критической информационной инфраструктуры";

26) постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2022 г. N 29 "Об утверждении Правил присоединения сетей электросвязи и их взаимодействия и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации";

27) постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2022 г. N 1387 "Об утверждении Правил организации и проведения работ по обязательному подтверждению соответствия средств связи и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и пункта 6 изменений, которые вносятся в акты Правительства Российской Федерации по вопросам деятельности Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере связи и массовых коммуникаций";

28) приказ Мининформсвязи России от 9 января 2008 г. N 1 "Об утверждении требований по защите сетей связи от несанкционированного доступа к ним и передаваемой посредством их информации";

29) приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. N 17 "Об утверждении требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах";

30) приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. N 21 "Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных";

31) приказ ФСТЭК России от 14 марта 2014 г. N 31 "Об утверждении Требований к обеспечению защиты информации в автоматизированных системах управления производственными и технологическими процессами на критически важных объектах, потенциально опасных объектах, а также объектах, представляющих повышенную опасность для жизни и здоровья людей и для окружающей природной среды";

32) приказ ФСТЭК России от 6 декабря 2017 г. N 227 "Об утверждении порядка ведения реестра значимых объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации";

33) приказ ФСТЭК России от 11 декабря 2017 г. N 229 "Об утверждении формы актов проверки, составляемого по итогам проведения государственного контроля в области обеспечения безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации";

34) приказ ФСТЭК России от 21 декабря 2017 г. N 235 "Об утверждении требований к созданию систем безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации и обеспечению их функционирования";

35) приказ ФСТЭК России от 22 декабря 2017 г. N 236 "Об утверждении формы направления сведений о результатах присвоения объекту критической информационной инфраструктуры одной из категорий значимости либо об отсутствии необходимости присвоения ему одной из таких категорий";

36) приказ ФСТЭК России от 25 декабря 2017 г. N 239 "Об утверждении требований по обеспечению безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации";

37) приказ ФСТЭК России от 28 мая 2020 г. N 75 "Об утверждении порядка согласования субъектом критической информационной инфраструктуры Российской Федерации с Федеральной службой по техническому и экспортному контролю значимого объекта критической информационной инфраструктуры Российской Федерации к сети связи общего пользования";

38) приказ ФСБ России от 10 июля 2014 г. N 378 "Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности";

39) приказ ФСБ России от 24 июля 2018 г. N 367 "Об утверждении Перечня информации, предоставляемой в государственную систему обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы Российской Федерации и Порядка предоставления информации в государственную систему обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы Российской Федерации";

40) приказ ФСБ России от 24 июля 2018 г. N 368 "Об утверждении Порядка обмена информацией о компьютерных инцидентах между субъектами критической информационной инфраструктуры Российской Федерации, между субъектами критической информационной инфраструктуры Российской Федерации и уполномоченными органами иностранных государств, международными, международными неправительственными организациями и иностранными организациями, осуществляющими деятельность в области реагирования на компьютерные инциденты, и Порядка получения субъектами критической информационной инфраструктуры Российской Федерации информации о средствах и способах проведения компьютерных атак и о методах их предупреждения и обнаружения";

41) приказ ФСБ России от 6 мая 2019 г. N 196 "Об утверждении Требований к средствам, предназначенным для обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак и реагирования на компьютерные инциденты";

42) приказ ФСБ России от 19 июня 2019 г. N 281 "Об утверждении Порядка, технических условий установки и эксплуатации средств, предназначенных для обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак и реагирования на компьютерные инциденты, за исключением средств, предназначенных для поиска признаков компьютерных атак в сетях электросвязи, используемых для организации взаимодействия объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации";

43) приказ ФСБ России от 19 июня 2019 г. N 282 "Об утверждении Порядка информирования ФСБ России о компьютерных инцидентах, реагирования на них, принятия мер по ликвидации последствий компьютерных атак, проведенных в отношении значимых объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации";

44) положение о системе сертификации средств защиты информации, утвержденное приказом ФСТЭК России от 3 апреля 2018 г. N 55.

45) методические документы ФСТЭК России по вопросам обеспечения безопасности критической информационной инфраструктуры и технической защиты информации от несанкционированного доступа;

46) методические документы национального координационного центра по компьютерным инцидентам;

47) базовая модель угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденная ФСТЭК России 15 февраля 2008 г.;

48) методика оценки угроз безопасности информации, утвержденная ФСТЭК России 5 февраля 2021 г.
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

7.3.2.2. Иные профессиональные знания: 

1) основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

2) понятие базовых информационных ресурсов;

3) понятие значимый объект критической информационной инфраструктуры;

4) понятие система безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры, функционирующих в сфере связи;

5) знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;

6) принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

7) порядок 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;

8) знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии»,

9) знание основ сетевых технологий, принципов работы компьютерных систем и сетей;

10) знание национальных, межгосударственных и международных стандартов в области защиты информации, в том числе ГОСТ Р ИСО/МЭК 15408 (1-3), ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001, 27002, 27004, 27005, 27033, 56545, 53109, 34.10, 34.13, 28147.

11) архитектура сети связи, основные элементы сети, их функциональное назначение. Принципы построения, функционирования сетей связи, правила их присоединения. Основные протоколы взаимодействия элементов сетей связи;

12) основные тенденции развития услуг связи, информационных и телекоммуникационных технологий, стандартов связи;

13) принципы, процессы проектного управления;

14) основы анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций;

15) понятие технических каналов утечки информации и их классификация;
16) понятие и область применения технических средств защиты информации и их классификация;

17) причины и условия появления технических каналов утечки информации;

18) порядок проведения аттестации объектов информатизации по требованиям безопасности информации;

19) понятие несанкционированного доступа к информации;

20) порядок определения актуальных угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

21) основные меры и способы защиты информации от несанкционированного доступа к информации и компьютерной атаки;

22) основные средства защиты информации и контроля защищенности информации;

23) основные способы оценки эффективности мер защиты информации от несанкционированного доступа;

24) принципы построения информационных (автоматизированных) систем и информационно-телекоммуникационных сетей;

25) основные информационные технологии, используемые в информационных (автоматизированных) системах и информационно-телекоммуникационных сетях;

26) методики определения актуальных угроз безопасности информации;
27) основные подходы к созданию систем обеспечения безопасности объектов критической информационной инфраструктуры;
28) меры по защите информации в информационных (автоматизированных) системах и информационно-телекоммуникационных сетях, меры по обеспечению их безопасности;
29) основные методы и средства защиты информации и их применение при создании и эксплуатации систем обеспечения безопасности объектов критической информационной инфраструктуры;
30) методы и средства контроля эффективности технической защиты информации и контроля за обеспечением безопасности объектов критической информационной инфраструктуры;
31) методы и способы осуществления несанкционированного доступа к информации, проведения компьютерных атак;
32) технические возможности средств осуществления компьютерных атак и способы их применения

7.3.3. Наличие функциональных знаний:

1) технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

2) средства ведения классификаторов и каталогов;

3) сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VP№-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);

4) основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

5) принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

6) локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).

7.3.4. Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

6) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
2) участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;
3) умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
4) анализ угроз безопасности информации, оценка рисков безопасности информации;
5) определение объектов защиты;
6) моделирование угроз безопасности информации;
7) разработка требований по защите информации;
8) применение средств защиты информации;
9) проведение категорирования объектов критической информационной инфраструктуры, функционирующих в сфере связи;

10) оценивать актуальность технических каналов утечки информации на объектах информатизации;

11) работа в базах данных, содержащих информацию по угрозам и уязвимостям безопасности информации;

12) оценка и выявление угроз безопасности информации в информационных (автоматизированных) системах и информационно-телекоммуникационных сетях;

13) настройка средств защиты информации в соответствии с выявленными угрозами;

14) проведение контроля (анализа) защищенности автоматизированных (информационных) систем;

15) анализ программных, аппаратных и архитектурных решений с целью выявления потенциальных уязвимостей информационных (автоматизированных) систем и информационно-телекоммуникационных сетей;

16) работа с различными информационными технологиями, применяемыми для решения служебных задач;

17) работа с различными средствами и системами защиты информации;

18) оценка эффективности принятых мер по обеспечению безопасности в информационных (автоматизированных) системах и информационно-телекоммуникационных сетях, а также по контролю за обеспечением их безопасности;

19) подготовка проектов нормативных правовых актов и методических документов.

7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) осуществление защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

2) установка, настройка пользовательского программного обеспечения, разграничение доступа;

3) определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, главный специалист-эксперт обязан:

1) осуществлять внедрение и сопровождение ведомственных прикладных программ;

2) организовывать и проводить обучение и консультирование пользователей ведомственных прикладных программ;

3) выполнять запуск регламентированных технологических процессов электронной обработки данных;

4) обеспечивать ведение НСИ;

5) обеспечивать программное сопровождение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями;

6) обеспечивать работоспособность аппаратной части, системного и прикладного программного обеспечения общего применения;

7) готовить (в установленном порядке и в надлежащие сроки) ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8) осуществлять в пределах своей компетенции контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств;

9) применять в работе методических рекомендаций по информационному обмену и эффективному использованию программных и технических средств;

10) осуществлять контроль за решением задач по антитеррористической защищенности объекта (территории);

11) осуществлять контроль за проведением мероприятий по предупреждению, выявлению и пресечению террористической и диверсионной деятельности в инспекции;

12) формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

13) осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

14) осуществлять контроль ведения в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов отдела;

15) участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

16) выполнение функции оператора Удостоверяющего центра ФНС России;
10. Главный специалист-эксперт исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководства инспекции.

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

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) реализации норм законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Федеральной налоговой службы, УФНС России по Нижегородской области по вопросам компетенции отдела;
2) в установленном порядке получать доступ к программным, аппаратным и информационным ресурсам;
3) запрашивать лично или по поручению руководства отдела у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
4) иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) приказов и иных документов в части обеспечения подготовки соответствующих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

2) иным вопросам.

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положения об отделе;

2) графика отпусков работников отдела;

3) иных актов по поручению руководства отдела.

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

15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом-экспертом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов 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
16. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.
VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
17. Государственные услуги (виды деятельности) не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий;

8) другим показателям в соответствии с Положением об отделе.
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