  УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции 

ФНС России № 9 по городу Калининграду

_________________М.А. Тищук

 «___»__________________
Должностной регламент главного специалиста-эксперта
отдела  информатизации   Межрайонной ИФНС России  № 9

по городу Калининграду.
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела  информатизации  Межрайонной ИФНС России  № 9 по городу Калининграду  (далее – главного специалиста-эксперта) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-4-4-090
2. Область профессиональной служебной деятельности: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: обеспечение эксплуатации автоматизированных и организационно-технических систем, обеспечение информационной безопасности, осуществление технической защиты информации от несанкционированного доступа и обеспечение безопасности информации в информационно-телекоммуникационной инфраструктуре.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее – Инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информатизации Инспекции.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

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

6.1. Наличие высшего профессионального образования - бакалавриат;

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие   базовых   знаний:   

· государственного   языка   Российской  Федерации (русского языка); 
· основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции».

· правил эксплуатации технических средств;

· в области информационно-коммуникационных технологий;

правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Закон Российской Федерации от 21.07.1993 г, № 5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон от 27.12.2002 г. №184-ФЗ «О техническом регулировании»; Федеральный закон от 7.072003 г. № 126-ФЗ «О связи»; Федеральный
закон
от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 09.02.2009 г.№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 28.12.2010 г. № 390-Ф3«О безопасности»; Федеральный закон от 06.04.2011г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи»; Федеральный
закон
от 04.05.2011г. №99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Федеральный закон от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»; Федеральный закон от 30.11.2011г. № 342-ФЗ «О службе в органах внутренних дел Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 20.01.1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»; Указ Президента Российской Федерации от 30.11.1995 г. № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»; Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. №351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»; постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;  постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. N 1235 «О федеральной государственной информационной системе координации информатизации»; приказ Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13.06.2001 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 11.02.2013 г. №17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных".
6.4.2. Иные профессиональные знания: 

· информационных технологий и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных;

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

· современных коммуникаций, сетевые приложения, программное обеспечение;

· учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций;

· систем межведомственного взаимодействия;

· систем управления государственными информационными ресурсами;

· информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

· защиты информации, противодействие иностранным техническим разведкам;

· программно-технических способов и средств обеспечения информационной безопасности;

· методов и средств получения, обработки и передачи информации;

· порядка разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;

· криптографической защиты информации. Процессы формирования и проверки электронной подписи.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

· положения о Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду;

· положений «Концепции информационной безопасности Федеральной налоговой службы», утвержденной приказом ФНС России от 12.01.2012 № ММВ-7-4/6@

· Концепции построения системы управления информационной безопасностью Федеральной налоговой службы, утвержденной приказом ФНС России от 10.06.2008 № ВЕ-4-6/24дсп@;

· Концепции, утвержденной приказом УФНС России по Калининградской области от 15.12.2010 №404 «Об утверждении концепции защиты персональных данных в информационных системах персональных данных объектов информатизации налоговых органов Калининградской области»;

· приказа Руководителя ФНС России от 29.01.2009 № МН-7-6/39@ «О переходе ФНС России на средства криптографической защиты КриптоПро»;

· приказа ФНС России от 23.10.2007 «Об утверждении Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации Федеральной налоговой службы»;

· понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 

6.6. Наличие базовых умений: 

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· эффективно планировать, организовывать работу.

· навыки в области информационно-коммуникационных технологий (работа с текстовыми редакторами, электронными таблицами, правовыми справочными системами, почтовыми системами, сетью Интернет);

· применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота;

· навыки работы с оргтехникой;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

· навыки подготовки управленческих документов (служебных писем, правовых актов);

· защиты от несанкционированного доступа к информации;

· определения потребности в технических средствах защиты;

· выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;

· расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;

· установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;

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

6.8. Наличие функциональных умений:

· поддержания в пределах своей компетенции режима и правил обработки, защиты конфиденциальной информации в Инспекции;

· использования средств криптографической защиты информации;

· осуществлять контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в Инспекции;

· обеспечения безопасности информации в выделенных и защищаемых помещениях Инспекции, а также при передаче по техническим каналам связи;

· осуществления контроля за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией.
.

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 информатизации главный специалист-эксперт обязан: 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией;
- осуществлять контроль выполнения мероприятий подразделением филиала ФКУ «Налог-сервис» ФНС России, обеспечивающим выполнение функций администрирования в сфере информационных технологий по установке, настройке и обновлению телекоммуникационного оборудования с функцией СКЗИ в интересах Инспекции.

- организовывать и контролировать доступ к сети Интернет в Инспекции в соответствии с установленной политикой информационной безопасности;

- осуществлять резервное копирование баз данных программных комплексов в установленном порядке;

- обеспечивать контроль при администрировании доменных политик безопасности локально-вычислительной сети Инспекции и подключения пользователей;

- осуществлять контроль за расстановкой прав доступа к режимам и функциональным ролям программных комплексов в соответствии с политикой информационной безопасности Инспекции;

- участвовать в реализации единой политики по обеспечению защиты интересов налоговых органов от угроз в информационной сфере;

- осуществлять комплексную защиту информации на всех этапах технологических циклов её создания, переноса на носители, обработки и передачи в соответствии с единой политикой информационно безопасности;

- участвовать в реализации единой политики по обеспечению защиты интересов налоговых органов от угроз в информационной сфере;

- участвовать в реализации мероприятий по организационному, научно-техническому и методическому обеспечению устойчивого функционирования системы информационной безопасности в Инспекции и контролю по эффективности мер защиты сведений, составляющих служебную тайну налоговых органов, сведений конфиденциального характера, а также другой информации ограниченного доступа, в том числе при ее обработке средствами вычислительной техники;

- организовывать и обеспечивать мероприятия по защите конфиденциальной информации в выделенных помещениях Инспекции от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче по каналам связи;

- разрабатывать мероприятия по обеспечению безопасности применяемых средств криптографической защиты информации (СКЗИ), средств электронной подписи (ЭП), их использованию в соответствии с условиями выданных на них сертификатов, а также эксплуатационной и технической документацией на эти средства;

- проводить периодический контроль программного обеспечения, совместно с которым осуществляется штатное функционирование СКЗИ и ЭП в Инспекции, с целью предотвращения внесения программных закладок и программ-вирусов;

- разрабатывать схемы криптографической защиты конфиденциальной информации (с указанием наименования и размещения СКЗИ, типов применяемой аппаратуры и ключевых документов к ней, видов защищаемой информации, используемых совместно с CK3И, технических средств связи, средств вычислительной техники и их принадлежности);

- организовывать мероприятия по подготовке лиц, использующих СКЗИ по правилам работы и участвовать в мероприятиях по профессиональной подготовке сотрудников Инспекции,  ответственных за обеспечение сохранности конфиденциальной информации при их обработке на средствах вычислительной техники;

- выявлять нарушения установленных правил хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием СКЗИ конфиденциальной информации, установки (инсталляции), эксплуатации, технического обслуживания применяемых СКЗИ, которые могут привести к утрате и (или) разглашению этой информации, в том числе сведений о криптоключах, которыми она была обработана, разрабатывает и принимать меры по предотвращению возможных опасных последствий таких нарушений;

- организовывать администрирование программно-аппаратных средств электронной цифровой подписи, участвовать в установке средств ЭП на АРМ владельца сертификата ключа шифрования и ЭП, контролировать соблюдение правил обращения со средствами ЭП и её ключами;

- обеспечивать единое планирование, согласование и контроль мероприятий по информационной безопасности, защите информации, радиоэлектронной безопасности, противодействия иностранным техническим разведкам и внутренним угрозам в Инспекции;

-  реализовывать мероприятия по аттестации объектов, помещений, рабочих мест, аппаратно-программных средств обработки информации и систем (каналов) её передачи на соответствие нормам защиты информации;

- принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению инцидентов информационной безопасности; 

- осуществлять межведомственное взаимодействие и согласование регламентов (порядков) в части обеспечения информационной безопасности при межведомственном обмене информацией ограниченного доступа;

-  осуществлять  внутренний контроль соответствия обработки персональных данных установленным требованиям; 

- осуществлять ознакомление сотрудников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных; 

- осуществлять мониторинг регистрации действий пользователей и обслуживающего персонала автоматизированных систем (АС), попыток несанкционированного доступа пользователей, обслуживающего персонала и посторонних лиц в АС, а также всех изменений состава пользователей с присвоением уникальных идентификаторов и паролей в части предоставления Услуги удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам;

- проводить организационно-технические и режимные мероприятия по защите локальных вычислительных сетей (ЛВС) и АС Инспекции от несанкционированного доступа к циркулирующей (хранящейся) в них конфиденциальной информации, в том числе федеральным информационным ресурсам;

- в рамках своей компетенции представлять начальнику отдела информационных технологий отчет о состоянии защиты, нештатных ситуациях на объектах выделенного сегмента ЛВС и допущенных пользователями нарушений установленных требований по защите информации при работе с информационными, программными и аппаратными ресурсами; 

- участвовать в проведении профилактической работы с сотрудниками Инспекции по соблюдению требований защиты информации при работе с информационными, программными и аппаратными ресурсами;

- реализовывать поддержание режима и правил обработки, защиты конфиденциальной информации в Инспекции;

 - осуществлять контроль эффективности предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в Инспекции;
- осуществлять мероприятия по предоставлению удаленного доступа к информационным ресурсам федерального, регионального и местного уровней, в том числе с использованием Web-технологий и Web-сервисов, в соответствии с представленными заявками на доступ пользователями Инспекции; 

- является пользователем услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

-  участвовать в организации работ по поддержанию работоспособности комплекса технических средств автоматизированной информационной системы и расстановке прав доступа к режимам и функциональным ролям программных комплексов по информационной безопасности Инспекции;
- организовывать деятельность в соответствии с положением, структурой, полномочиями и функциональными обязанностями в организационной структуре контрактной службы Инспекции.
- осуществлять постоянное повышение уровня своих знаний путем самообразования, участия в семинарах и не реже одного раза в три года на курсах повышения квалификации;
- обеспечивать сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;

- исполнять поручения начальника отдела информатизации, начальника (заместителей начальника) Инспекции;

- соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- обеспечивать защиту прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиту прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

- проявлять корректность в обращении с сотрудниками Инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденным приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@;

- участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции и к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

- выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке отдела информатизации к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

- участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;

- выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности отдела информатизации к ведению гражданской обороны;

- соблюдать организацию охраны, пропускного и внутриобъектного режимов Инспекции;
- своевременно информировать подразделение Инспекции, ответственное за вопросы государственной службы и кадров об изменении анкетных данных.

 - обеспечивать взаимодействие с органами исполнительной власти Калининградской области, исполняющими контрольные функции по организации в установленном порядке мероприятий по технической защите;

- исполнять поручения начальника Инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела информатизации Инспекции;

в соответствии с Перечнем должностных лиц ФНС России, имеющих право доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну утвержденным Приказом ФНС России от 10.02.2012 № ММ-7-6/41@ «Об утверждении Перечня должностных лиц Федеральной налоговой службы, имеющих право доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну» производит работы с документами, содержащими информацию ограниченного распространения;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на:

- в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам налоговых органов;

- на доступ к сведениям, составляющим налоговую, служебную или иную охраняемую законом тайну, персональным данным, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с положениями статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», приказа ФНС России от 05 июня 2007 года № ММ-4-27/17дсп@ «Об утверждении Перечня ограниченного доступа», если исполнение обязанностей связано с использованием таковых сведений;

- разрабатывать проекты приказов и распоряжений начальника Инспекции по вопросам, касающейся компетенции отдела информатизации;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы; 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на внесение предложений по улучшению контрольной работы, повышению собираемости налогов, других обязательных платежей.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами  Управления, 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:

-  установленную законодательством Российской Федерации за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;

- установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за нарушения установленного порядка автоматизированной обработки информации, правил хранения, использования и передачи находящихся в его распоряжении защищаемых информационных ресурсов;

- установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего и членов его семьи или за использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;

- установленную законодательством Российской Федерации за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;

- дисциплинарную за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

- за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

- за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом; 

- за несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований служебной и исполнительской дисциплины;

- иную ответственность установленную законодательством Российской Федерации.
Главный специалист-эксперт несет  персональную ответственность по обеспечению готовности передачи данных в функциональный блок АИС «Налог-3» по направлению отдела информатизации.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения 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:

- внесения предложений для обсуждения с начальником отдела информатизации Инспекции;

- подготовки служебной документации по предмету деятельности отдела информатизации в пределах своих должностных обязанностей; 

- исполнять соответствующий документ или уведомлять начальника отдела информатизации Инспекции о невозможности исполнения, в случае отсутствия функций в положении об отдела информатизации Инспекции;

- информировать начальника отдела информатизации Инспекции для принятия им соответствующего решения;

- по иным вопросам, отнесенным к компетенции отдела информатизации Инспекции.

- визирования протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;

- организации работы отдела информатизации по реализации возложенных на него задач и функций; 

- выполнения поручений ФНС России, Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- подготовки необходимой информации для осуществления функций отдела информатизации;

- оценки результатов;

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

- выполнения поручений ФНС России, Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- подготовки необходимой информации для осуществления функций отдела информатизации;

- анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

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

- разработки и оценки возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
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:

- анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

- участие в обсуждении проекта;

- внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

- при подготовке информации, прогнозных показателей деятельности отдела информатизации, а также отчетов,  планов и докладов по итогам деятельности отдела информатизации Инспекции;

- при разработке документации по защите информации;

- при разработке документации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела информатизации Инспекции.

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

- положения об отделе информатизации и Инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела информатизации;

-при выполнении требований законодательных актов, иных нормативных документов в области защиты информации;

-при планировании и организации подготовки сотрудников Инспекции в области защиты информации;

- 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 законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в 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; 2007,№ 13, ст. 1531; 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", а также Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ и 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. Главный специалист-эксперт отдела информатизации в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, касающимся компетенции отдела информатизации и принимает участие в информационном и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией по:

- созданию системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- реализации мероприятий по защите конфиденциальной информации;

- обеспечению принятия адекватных мер во взаимодействии с правоохранительными органами в отношении основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральным законом сведениям
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт оценивается по следующим показателям:

· способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя, начальника отдела информатизации;

· творческий подход к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· отсутствие замечаний по служебной  и исполнительской  дисциплинам со стороны начальника (заместителей начальника) Инспекции, начальника отдела;

· повышение уровня профессиональных знаний и практических навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· коммуникабельность; 

· умение работать в коллективе, эмоциональная выдержанность;

· выполняемый объем работы и интенсивности труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

· своевременность и оперативность выполнения поручений;

· качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

· профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

· способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

· осознание ответственности за последствия своих действий;

· обеспечение своевременного исполнения положений норм делопроизводства по вопросам отдела информатизации.

