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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Хабаровскому краю 

___________________ Карымова Н.А.   

                      (подпись)                    (фамилия, инициалы)                                                                                                                                                                                                                                  

от «20» июня 2022 г.

Должностной регламент

главного специалиста–эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Хабаровскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста–эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Хабаровскому краю (далее – главный специалист–эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».   

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.    

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста–эксперта: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста–эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Хабаровскому краю (далее - Инспекция).

5. Главный специалист–эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела информационных технологий. В случае служебной необходимости замещает отсутствующего работника по профессиональной принадлежности; в период отсутствия главного специалиста–эксперта, его функции выполнят начальник отдела или функции распределяются между работниками отдела по направлению работы.
II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста–эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1 Наличие высшего образования. 

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения 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; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации главный специалист–эксперт должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 06.03.2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

Федеральный закон от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральный закон от 06.04.2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Федеральный закон от 05.05.2014 г. N 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";

Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 07 апреля 2018 г. № 424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)»;

Приказ Федерального агентства 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»;

Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;

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»;

6.3.2. Иные профессиональные знания главного специалиста–эксперта должны включать:

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

современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;

методы информационного обеспечения;
основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

понятие базовых информационных ресурсов;

понятие системы связи;

понятие защита информации, противодействие иностранным техническим разведкам;

понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией;
методы и средства получения, обработки и передачи информации;

порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;
знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;

порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;

программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;

понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной подписи;

порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;

технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

средства ведения классификаторов и каталогов;

сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);

принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

систем управления электронными архивами;

систем информационной безопасности;

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

разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений:

навыки делового письма, делового общения;
применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;

эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

определение объектов защиты;
установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;

мониторинг сети, выявление ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения,  восстановление работоспособности системы;

анализ угроз безопасности информации, оценка рисков безопасности информации;

применение средств защиты информации;

применение современных информационно–коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного электронного документооборота, информационно– телекоммуникационными сетей.

6.7. Наличие функциональных умений: 

осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;
установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;

определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.
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 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий, главный специалист–эксперт обязан:
строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, УФНС России по Хабаровскому краю, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

реализовать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

участвовать в работе отдела по совершенствованию и исполнению налогового законодательства;

выполнять поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела, начальника, заместителя начальника инспекции, в пределах своих полномочий, касающиеся деятельности отдела;

готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать сохранность документов на закрепленном участке работы, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

осуществлять работу согласно утвержденному квартальному плану работы отдела;
обеспечивать своевременное подключение сотрудников к информационным ресурсам, а также за своевременным отключением сотрудников от информационных ресурсов в связи с увольнением или другими причинами, согласно приказам начальника инспекции;
оказывать методическую и практическую помощь работникам структурных подразделений Инспекции по вопросам деятельности отдела;
выполнять технологические процессы ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

осуществлять корректировку и поддержку в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно–справочной информации, ведение которых закреплено за сотрудниками отдела информационных технологий;

осуществлять инструктаж и консультации на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

своевременно информировать сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

вести анализ и систематизацию проблем в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

осуществлять методом самоконтроля внутренний контроль, выполняемых самостоятельно технологических процессов, а также методом контроля технологических процессов, выполняемых сотрудником по ИТ–администрированию, а именно:

201.01.00.00.0040 «Методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов в пределах своих полномочий»;

206.01.00.00.0020 «Осуществление контроля за работой и эксплуатацией систем электронного документооборота в центральном аппарате ФНС России и территориальных налоговых органах, в том числе контроля за организацией прохождения документов в СЭД, за поддержанием в актуальном состоянии нормативно-справочной информации (справочников) СЭД, за информационным наполнением баз данных СЭД»;
217.01.01.00.0010 «Планирование работ, обоснование затрат, составление и согласование плана информатизации Службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, согласование их с Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации»;

217.02.00.00.0030 «Мониторинг состояния и технического обслуживания аппаратных средств АИС Службы, систем телекоммуникаций и связи»;

217.02.00.00.0050 «Организация администрирования Единой службы каталогов, системы управления и мониторинга, внешних и внутренних вычислительных сетей, систем хранения данных»;
217.02.00.00.0060 «Организация материального учета, хранения материальных ценностей в части средств вычислительной техники и средств стационарной телефонной связи, лицензий на общесистемное программное обеспечение и материальных запасов в части расходных материалов и ЗИП средств вычислительной техники и телефонного оборудования в центральном аппарате ФНС России»;

217.04.00.00.0010 «Организация работ по техническому обеспечению работоспособности Интернет – сервисов ФНС России»;

219.01.00.00.0020 «Мониторинг информации, циркулирующей в сетях Службы, посредством аппаратно-программных средств выявления и предотвращения утечки информации»;

219.01.00.00.0030 «Мониторинг информации, циркулирующей в системах Службы, посредством аппаратно-программных средств выявления и предотвращения утечки информации»;
219.02.00.00.0030 «Управление доступом пользователей к информационным системам и ресурсам ФНС России»;

219.02.00.00.0040 «Защита (в том числе регистрация) машинных носителей конфиденциальной информации»;
219.02.00.00.0050 «Обеспечение актуальности антивирусной защиты, баз данных программного обеспечения Антивируса»;

219.03.00.00.0020 «Эксплуатация средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией»;

вести организационно – технические мероприятия, обеспечивающие информационную безопасность;

осуществлять функции оператора Удостоверяющего Центра  ФНС России по регистрации пользователей и выпуску КСКПЭП пользователей Удостоверяющего центра;

выполнять генерацию ключей и запись КЭП на ключевой носитель, аннулировать (отзывать КСКПЭП);

осуществлять ведение документации Удостоверяющего Центра: журналов поэкземплярного учета СКЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним, актов установки и ввода в эксплуатацию средств криптографической защиты информации;

производить установку, настройку и сопровождение программного обеспечения средств ЭЦП и шифрования;

проводить инструктаж пользователей правилам работы со средствами ЭЦП и шифрования;

обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах;

проводить в пределах компетенции специальные (режимные и технические) мероприятия по защите информации Инспекции от утечки по техническим каналам, противодействию иностранным техническим разведкам и внутренним угрозам и обеспечение необходимыми техническими средствами, находящимися в ведении отдела информационных технологий;

выполнять организационные и технические мероприятия по защите от несанкционированного доступа к системе электронной обработки данных, а также защите информационных ресурсов от повреждений и возможных потерь данных;
осуществлять функции администратора задач перечня информационных ресурсов, администратора баз данных, администратором доступа и администратором учетных записей, ответственным за хранение, выдачу, инициализацию и блокировку паролей;

проводить работы, в части соответствия разрешительной системы допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией в соответствии с должностным регламентом сотрудников Инспекции, а также правомерностью предоставления сотрудниками Инспекции информации с ограниченным доступом с целью выявления коррупционной составляющей их доступа к конфиденциальным сведениям и ресурсам;
своевременно обновлять нормативно – справочную информацию, прием ведомственных и региональных классификаторов;

поддерживать в актуальном состоянии справочники «МНС’ Address Book» и «Справочник МНС» ПК «Lotus Notes – СЭД–Регион»;
поддерживать в актуальном состоянии информацию о сотрудниках Инспекции в ПК «База данных внешних экономических источников»; 
поддерживать в актуальном состоянии информацию о сотрудниках Инспекции, УФНС по Хабаровскому краю и др. в ПК «ГП-3», ПК «ЭОД» и др. информационных ресурсах Инспекции;
сопровождать программное обеспечение:

- ЕКП АИС Налог-3;

- ПО «ГП-3»;
- ПК «ДКС»;

- ПК «СОУН»;

- ПК «СВОД2000»;

- ПК «ЭОД – местный уровень»;
- и прочих программных продуктов, используемых в деятельности инспекции (в соответствии с указаниями начальника отдела);

осуществлять поддержку работоспособности системы электронной почты DioPost-M;

осуществлять организационно – технические мероприятия по обеспечению сеансов видеосвязи;

следить за наличием достаточного свободного пространства на файловых серверах. Обеспечивать своевременную очистку дискового пространства на серверах от присутствия временных файлов и файлов, не относящихся к деятельности инспекции (графические, игровые, аудио и видео). В случаях обнаружения подобной информации незамедлительно сообщать начальнику отдела (заместителю начальника отдела), руководству инспекции, курирующему направление информатизации;

проводить первичные консультации пользователей при работе с программными средствами общего назначения при внедрении новых программных средств;

осуществлять помощь сотрудникам отдела и инспекции в освоении новых программных продуктов и в случае внесения изменений в эти программные продукты;

своевременно размещать заявки для обновления программного обеспечения 3-НДФЛ, «НДС-плательщик» и прочего программного обеспечения для налогоплательщиков;

предоставлять для общего пользования, при внедрении новых прикладных программ ведомственного назначения или их обновления, документацию пользователям других отделов инспекции;

осуществлять участие в разработке предложений по совершенствованию  программного обеспечения в пределах компетенции отдела;

осуществлять участие в разработке предложений по корректировке программного обеспечения;

обеспечивать функционирование программно-технических средств АИС в Инспекции, поддерживать в рабочем состоянии системное и прикладное программное обеспечение и своевременно вносить в него изменения согласно извещениям организаций – разработчиков;
проводить работы по внедрению новых технологий сбора, обработки, накопления и передачи налоговой информации, в том числе безбумажной технологии сбора данных;

проводить работы по сортировке баз данных и создание выборок из баз данных по заданным параметрам вручную или путем создания вспомогательного программного обеспечения;
формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

формировать заявки на СТП (сайт поддержки ФГУП ГНИВЦ ФНС России) и портале ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, согласно проводимым работам отдела;

осуществлять контроль за перемещением мобильных технических средств;

осуществлять регистрацию, учет и хранение защищаемых машинных носителей информации, установленных в АРМ для работы с АИС Налог-3;

проводить необходимые мероприятия для своевременного ввода техники в эксплуатацию, а также вывода из эксплуатации;

требовать от работников структурных подразделений Инспекций соблюдения нормативных документов ФНС России и Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

составлять отчетность и информации по установленным формам и представление в УФНС России по Хабаровскому краю в установленные сроки;

осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, положением об отделе и иными локальными актами Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
соблюдать служебный распорядок Инспекции, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
в своей работе руководствоваться инструкцией на рабочие места РМ 6–2–1, 6–3–1, 6–4–1, 6–5–1;
соблюдать положение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной, охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист–эксперт имеет право: 

на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющих его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющих государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

на доступ в установленном порядке к информации ограниченного доступа, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

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

на ознакомление с отзывами о его профессиональной 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;

на защиту сведений о гражданском служащем;

на должностной рост на конкурсной основе;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на членство в профессиональном союзе;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на осуществление проведения по его заявлению служебной проверки;
на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

на медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
на прохождение повышения квалификации в установленном порядке;

на осуществление иных прав, предусмотренных положением об Инспекции, иных нормативных актов;

на доступ к средствам информационных, программных и аппаратных ресурсов объекта информатизации;

на ведение переписки по вопросам, относящихся к компетенции отдела;
главный специалист–эксперт вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем Управления 02 февраля 2022 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об отделе информационных технологий, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный специалист–эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист–эксперт несет ответственность за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

действия  или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

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

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений. Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции;

разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

невыполнение государственным служащим обязанности, по предоставлению сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, является правонарушением, влекущим освобождение государственного служащего от замещаемой должности государственной службы, либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

невыполнение государственным служащим должностной (служебной) обязанности, об уведомлении представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы, либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
В случае исполнения главным специалистом–экспертом неправомерного поручения, главный специалист–эксперт и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
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 решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об инспекции, административного регламента Федеральной налоговой службы;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 

проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и инспекции;

подготовкой проектов  докумен​тов в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству Правительства Российской Федерации, ФНС России и инспекции; 

иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист–эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и инспекции;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об инспекции, административного регламента инспекции;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращении их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

переадресации документов;

исполнения соответствующих документов или направления его другому исполнителю.
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

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Хабаровского края по вопросам налогов и сборов;


иным вопросам.

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

положений об инспекции и отделе;

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 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист–эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, и  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в Федеральной налоговой службе, Управлении и Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

17. 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утверждены 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, оказываемых гражданам и  организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист–эксперт выполняет организационное, информационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

информирование лиц, обращающихся в УЦ ФНС России за получением КСКПЭП;
создание и выдача квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи;
другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

19. 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;

своевременное внедрение нового программного обеспечения;

своевременное и качественное обновление программных продуктов;

качественное составление и своевременное представление информаций;

качеству выполняемой работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логическому 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 организовать 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;

обеспечение бесперебойной работоспособности комплекса технических  средств автоматизированной информационной системы и системного программного обеспечения общего применения;

своевременное обрабатывание заявок от отделов по АИС «Налог-3»;

отсутствие нарушений служебной и исполнительской дисциплины;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела информационных технологий                ____________      _Н.В. Швецова_
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