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Должностной регламент
главного специалиста – эксперта  отдела информационно – аналитической работы
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  России № 7 
по Приморскому краю

I. Общие положения

      1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела информационно – аналитической работы Межрайонной ИФНС России № 7 по Приморскому краю (далее - главного специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности  - 11-3-4-086  в соответствии с Реестром должностей (р. 11, Указ Президента РФ от 31.12.2005 N 1574 (ред. от 23.08.2017) "О Реестре должностей Федеральной государственной гражданской службы".
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере информационных технологий и связи.
       3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста  - эксперта: регулирование в сфере информационных технологий, обеспечения информационной и сетевой безопасности.
        4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта  осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Приморскому краю.
5. Главный специалист – эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта отдела информационно – аналитической работы устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе (Закон РФ от 21.03.1991 N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федерального закона от 27.05.2003 N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" Постановления Правительства РФ от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Приказа ФНС РФ от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы", иных Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, Постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, федеральных нормативных правовых актов, касающихся деятельности ФНС России), законодательства о противодействии коррупции (Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Указа Президента РФ от 18.05.2009 N 559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера");  в области информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения;  служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности.
         6.4. Наличие профессиональных знаний: главный специалист – эксперт должен знать нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности:
     6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
        1) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
2) 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»;
3) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
4) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
5) Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6) Приказ ФНС России от 31.10.2008 N ММ-3-6/546@ «Об утверждении Типового порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в территориальном налоговом органе»;
7) Приказ ФНС России от 13.01.2012 N ММВ-7-4/6@ «Об утверждении Концепции информационной безопасности Федеральной налоговой службы»;
8) Приказ ФНС России от 25.02.2014 N ММВ-7-6/66@ «Об утверждении Концепции системы управления информационной безопасностью ФНС России»;
9) Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. №17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;
10) Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
11) Приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну».   
12)  Налоговый кодекс Российской Федерации; 
13) Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
14) Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99 н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги 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 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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)», 
15) Положения совместного письма Федерального казначейства  и Федеральной налоговой службы от 16.02.2015г №07-04-05/09-4дсп/№ММВ-20-8/18 дсп@   
        
6.4.2. Иные профессиональные знания:
1) информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных;
2) современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;
3) понятие системы связи;
4) методы информационного обеспечения;
5) понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;
6) понятие защита информации, противодействие иностранным техническим разведкам;
7) порядок создания автоматизированных систем в защищенном исполнении;
8) программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;
9) понятие системы управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией;
10) методы и средства получения, обработки и передачи информации;
11) порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;
12) понятие криптографической защиты информации, процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи;
13) порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур сертификации и лицензирования. 
       14)основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
    15) основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле;  принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
    16) принципы налогового администрирования, понятие и порядок урегулирования задолженности, взыскание задолженности.  
 
6.5  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.     
        
6.6. Наличие базовых умений: 
мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения. 
        
6.7    Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела информационно – аналитической работы:
1) защита от несанкционированного доступа к информации;
2) определение потребности в технических средствах защиты;
3) проведение аттестационных мероприятий объекта информатизации;
4) выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;
5) расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;
6) организация проведения специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, помещений, технических средств, программ;
7) мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.
       
 6.8.  Наличие функциональных умений: 
          1) работа с системами  взаимодействия с гражданами и организациями;
2) работа с системами  межведомственного взаимодействия;
3) работа с системами  управления государственными информационными ресурсами;
4) работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
5) работа с системами  управления электронными архивами;
6) работа с системами  информационной безопасности.
        
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационно – аналитической работы главный специалист - эксперт обязан: 
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
-  исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
-  соблюдать служебный распорядок государственного органа;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
-  не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
-  сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
 - уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
       - строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»;
- вносить на рассмотрение начальнику отдела  предложения по вопросам своей деятельности;
 - обеспечивать работоспособность комплекса в части системно-технического обеспечения автоматизации информационных систем инспекции;
-  определять набор групп доступа в локально-вычислительной сети и права доступа к сетевым ресурсам для каждой группы;
-  тиражировать  программные продукты по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами;
- проводить консультации по установке и использованию продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами;
-  определять порядок и график проведения работ по защите от потерь данных в компьютерных системах НО (копированию или восстановлению информации);
-  определять необходимость проведения дополнительных процессов, в том числе по проверке целостности и оптимизации информации, подлежащей копированию;
-  формировать установленную отчётность по предмету деятельности отдела;
-  осуществлять функции ответственного за информационную безопасность:
        •	организация учета технических средств обработки информации, носителей информации;
        •	организация единой системы подготовки рабочих станций для эксплуатации в ЛВС;
        •	систематизация и упорядочивание требований, предъявляемых к составу базового программного обеспечения необходимого и достаточного для выполнения служебных функций работниками Инспекций;
        •	организация единой системы управления контролируемого доступа к информационным ресурсам Инспекции, обрабатываемым с использованием средств вычислительной техники;
        •	организация работы Постоянно действующего технического совета Инспекции;
        •	проведение инструктажей пользователей по информационной безопасности;
 		•регистрация и ведение учета заявок на предоставление доступа к ресурсам;
         •принятие участия в планировании мероприятий по защите ИС Инспекции от вредоносного ПО;
          •принятие участия в реагировании на инциденты, связанные с фактами заражения вредоносным ПО компонентов ИС Инспекции;
          •уточнение в установленном порядке обязанностей пользователей БД по поддержанию уровня защиты;
          •анализ состояния защиты выделенного сегмента ЛВС и его отдельных подсистем;
          •контроль физической сохранности средств и оборудования выделенного сегмента ЛВС;
          •контроль состояния средств и систем защиты и их параметры;
           •анализ журнала учета событий, регистрируемых средствами защиты, с целью выявления возможных нарушений;
           •внедрение и сопровождение системы телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией.
-  осуществлять функции администратора информационной безопасности:
           •корректировка политики информационной безопасности и вынесение рекомендаций по модернизации механизмов защиты информации;
            •осуществление проектирования, разработки и контроля реализации политики информационной безопасности на объекте информатизации Инспекции и корректировка ее в соответствии с изменяющейся внутренней и внешней информационной средой;
           •осуществление разработки практических требований и рекомендаций по настройке аппаратных, программных и программно-аппаратных средств обеспечения информационной безопасности, применяемых на объекте информатизации Инспекции;
           •выявление фактов несанкционированного доступа в выделенный сегмент ЛВС аппаратными и программными средствами, а также других нарушений, которые могут привести к разглашению или утрате конфиденциальной информации, и принятие мер по их пресечению.
- осуществлять функции локального администратора информационной безопасности, а именно:
           •осуществление мероприятий по аудиту информационной безопасности и составление отчётной документации, содержащей результаты анализа и выводы по общему уровню риска подсети;
             •осуществление практической реализации положений политики информационной безопасности на объекте информатизации Инспекции
             •осуществление тестирования и экспертизы средств защиты, применяемых в рамках ИС;
            •проведение анализа рисков на основе данных аудита;
            •по результатам экспертиз средств защиты разработка отчета, содержащего план защиты подразделения;
            •информирование пользователей ИС об установленных правилах политики безопасности и контроль их выполнения;
             •оперативное реагирование на попытки нарушения информационной безопасности в соответствии с разработанными планами;
            •проведение проверки АРМ на использование только легального лицензионного программного обеспечения.

- осуществлять функции администратора парольной защиты:
            •осуществление контроля за действиями исполнителей и обслуживающего персонала системы при работе с паролями;
            •осуществление инструктажа пользователей в отношении  правил работы с паролями;
        	   •хранение резервных копий всех паролей каждого из системного администратора, администраторов информационных ресурсов, сервисных учетных записей и администратора информационной безопасности;
             •организация прекращения полномочий пользователя в ЛВС.
-  осуществлять функции Администратора СКЗИ:
             •проведение инструктажа пользователей с правилами работы с СКЗИ;
             •проведение обучения пользователей правилам работы с СКЗИ;
             •проверка готовности пользователей к самостоятельному использованию СКЗИ и ведение соответствующего журнала инструктажа пользователей;
             •разработка мероприятий по обеспечению функционирования и безопасности применяемых СКЗИ в соответствии с условиями выданных на них сертификатов, а также в соответствии с эксплуатационной и технической документацией к этим средствам;
             •ведение поэкземплярного учета используемых СКЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним;
             •ведение учета обслуживаемых пользователей СКЗИ;
          	    •изготовление из исходной ключевой информации ключевых документов, распределение, рассылка и ведение учета данных документов;
   	    •осуществление контроля за соблюдением условий использования СКЗИ, установленных эксплуатационной и технической документацией к СКЗИ, сертификатом ФСБ России;
             •расследование и составление заключений по фактам нарушения условий использования СКЗИ, которые могут привести к снижению уровня защиты конфиденциальной информации; разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;
        	    •уничтожение ключевых носителей с выведенными из действия
 (после плановой смены или компрометации) криптографическими ключами.
- осуществлять функции ответственного сотрудника Инспекции в части предоставления заявок на услуги удаленного доступа к информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД:
              •доведение до пользователей реквизитов доступа к Услуге, полученных от Администратора услуги удаленного доступа к информационным ресурсам;
              •визирование актов подготовки автоматизированного рабочего места к работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, хранение Актов и контролирование их соответствие реальным конфигурациям выделенных АРМ;
               •обеспечение постоянного контроля за выполнением сотрудниками, подключенных к Услуге удаленного доступа, установленного в налоговом органе комплекса мероприятий по обеспечению безопасности информации на выделенных АРМ;
               •контроль целостности печатей (пломб) на выделенных АРМ;
               •осуществление периодического контроля технического и программного обеспечения мест пользователей Услуги на соответствие требованиям нормативных документов;
               •проведение работы по выявлению возможных каналов неправомерного вмешательства в процесс функционирования выделенных АРМ и осуществления несанкционированного доступа к информации, а также выявление нарушений установленных правил хранения реквизитов доступа пользователей к Услуге удаленного доступа;
               •ежемесячное проведение анализа состояния и оценки эффективности мер и применяемых средств защиты на выделенных АРМ;
               •инструктаж сотрудников, подключенных к Услуге удаленного доступа, по вопросам обеспечения безопасности информации и правилам работы с установленными средствам защиты информации на выделенных АРМ;
               •осуществление проверки соблюдения правил использования федеральных информационных ресурсов каждым пользователем в зоне своей ответственности.
-  осуществлять функции ответственного за урегулирование задолженности бюджетных учреждений в форме взыскания задолженности по налогам, сборам, пеням, штрафам и страховым взносам налогоплательщиков, которым открыты лицевые счета в УФК:
 - формирование решений  о взыскании денежных средств, отраженных на лицевых счета налогоплательщика(плательщика сборов, налогового агента);
 -формирование уведомлений об уточнении сумм задолженности к решению о взыскании денежных средств, отраженных на лицевых счетах налогоплательщика(плательщика сборов, налогового агента);
 - уведомлений налогового органа с приложением сканированных копий судебных актов о признании решения о взыскании недействительным (незаконным) либо приостанавливающим исполнение решения о взыскании
- своевременная выгрузка сформированных документов в отделения УФК, посредством программного обеспечения «Автоматизированная система Федерального казначейства СУФД-онлайн»;
 - контроль исполнения направленных документов в УФК, своевременная выгрузка уведомлений, полученных  из отделений УФК об исполнении (неисполнении) решений о взыскании задолженности налогоплательщиков, которым открыты лицевые чета в УФК;
- осуществлять в установленном порядке делопроизводство и хранение документов;
 - соблюдать правила трудового распорядка и настоящего должностного регламента;
 - взаимодействовать с отделами инспекции по вопросам, касающимся функциональных обязанностей главного специалиста – эксперта.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – эксперт   имеет право на: 
- обеспечение надлежащих организационно – технических условий, необходимых для исполнения  должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной  служебной деятельности и условиями должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а  также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;
- принятие решений, получение данных, необходимых в работе;
- доступ к сведениям, составляющим налоговую или служебную тайну, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей, определенных положением об отделе;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его  личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном  федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
- проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;
- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Приморскому краю, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника инспекции.      
11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт 
 вправе самостоятельно принимать управленческие  решения по вопросам:
- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.


V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт  
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:
       - предложений по улучшению деятельности отдела информационно – аналитической работы в части информационной безопасности в сфере информационных технологий в инспекции;
14. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
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. В соответствии со своими должностными обязанностями главный  специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие главного специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

          17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  главный специалист – эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
- информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;
- иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

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


Начальник отдела 
информационно – аналитической работы                            О. В. Хмельницкая
 (наименование должности и  отдела)                                                 (подпись)                     (ФИО)





Согласовано:

Заместитель   начальника
Межрайонной ИФНС России № 7
по Приморскому краю                                                             П. Ф. Слепцов
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