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                                                                                УТВЕРЖДАЮ
                                                                   Начальник  Межрайонной инспекции 
                                                           Федеральной налоговой службы
                                                             № 2 по Калининградской области                                                                              

                                                                     __________________С.Б. Федоров
                                                                   «___»__________________2018    г.


Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2
 по Калининградской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее − гражданская служба) главного специалиста-эксперта Межрайонной ИФНС России     № 2 по Калининградской области (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы: 11-1-3-086.
2.  Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3.    Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в области информационных технологий.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности осуществляются приказом начальника Инспекции. 
5.  Непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие высшего образования, бакалавриата по направлениям подготовки (специальности): «Юриспруденция, «Бизнес-информатика», «Прикладные математика и физика» «Электроника, радиотехника и системы связи»; укрупненные группы направлений подготовки: «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», «Информационная безопасность», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информационные системы и технологии», «Информационная безопасность», «Компьютерные и информационные науки».
6.2. Без предъявления требований 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»; в области информационно-коммуникационных технологий. в области информационно-коммуникационных технологий. К знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий: - знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;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»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»; постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»; постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем».
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;  понятие базовых информационных ресурсов;  знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание  нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и
передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами».
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; основные мероприятий мобилизационной подготовки; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; 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);основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей); принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.
6.8. Наличие функциональных умений: исполнение государственных контрактов; организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах; осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; осуществление верстки макетов, разработка и тестирование сайтов; установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа.

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, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Главный специалист-эксперт по своим должностным обязанностям осуществляет:
непрерывный мониторинг работоспособности аппаратной части, системного и прикладного программного обеспечения общего применения, оперативное формирование заявок на обслуживание (устранение неисправностей) программного обеспечения и технических средств в филиал ФКУ «Налог-сервис» на Сайте технической поддержки и контроль их выполнения;
Заполнение соответствующих этапов графика передачи при проведении процедуры приема/передачи сведений о налогоплательщиках при изменении местонахождения в электронном виде посредством базы данных «контейнер»;
обеспечение контроля за администрированием сетевых ресурсов и резервного копирования баз данных и программных средств;
внедрение и контроль за сопровождением ведомственных прикладных программ;
запуск регламентированных технологических процессов электронной обработки данных, в том числе технологического процесса «Операционный день»;
ведение НСИ;
администрирование баз данных Инспекции;
внедрение и контроль за сопровождением систем телекоммуникаций, в том числе АТС, для обмена открытой и конфиденциальной информацией;
программно-техническое обеспечение технологических процессов приема передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями;
обеспечение контроля за бесперебойным функционированием сервера Lotus-Domino и доступом к нему автоматизированных рабочих мест;
организацию и участие в обучении и консультировании пользователей ведомственным прикладным программам;
организацию установки и техническая поддержка специальных средств дистанционной подготовки на рабочих местах пользователей и техническая поддержка;
формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
осуществление подготовки информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела;
организацию проведения экономической учебы в отделе;
осуществляет контроль за исполнением сотрудниками отдела своих должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка и инструкции по эксплуатации вычислительной техники;
исполнение иных функций по приказу, распоряжению начальника инспекции (и.о. начальника инспекции).
подготовку информационных материалов для руководства Инспекции, Управления по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
передачу документов, в том числе для служебного пользования по акту приема-передачи при убытии в отпуск, перемещении, переводе, увольнении, другому ответственному лицу.
организацию и контроль  ведение делопроизводства в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
принимает меры по обеспечению соблюдения работниками отдела правил технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также правил внутреннего трудового распорядка.
выполняет в связи производственной необходимостью иные функции по распоряжению начальника Инспекции (и.о. начальника инспекции), заместителя начальника инспекции.
исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, вышестоящих налоговых органов, отданных в пределах их компетенции, за исключением незаконных.
соблюдение требований к порядку использования средств СКЗИ:
не разглашает конфиденциальную информацию об используемых СКЗИ и криптографических ключах (ключевой информации, ключевых документов);
соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
сдает СКЗИ (если СКЗИ представляет собой аппаратное или программное средство), эксплуатационную и техническую документацию к ним (в случае наличия), ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ; 
немедленно уведомляет администратора СКЗИ о компрометации (или подозрения на компрометацию) ключевой информации, о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению конфиденциальной информации, а также о причинах и условиях возможности утечки такой информации.
представляет в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о 
доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_901]уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» 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.
В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»:
[bookmark: sub_1102]принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
[bookmark: sub_1106]уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Осуществляет мониторинг работы Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц;
организацию выполнения технологических процессов 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;
подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
выполняет 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;
подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
анализирует и систематизирует проблемы 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.
осуществляет внутренний контроль (приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132 «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России);
выполняет мероприятия по обеспечению мобилизационной подготовки налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного времени.
9. Основные права главного специалиста-эксперта  определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт имеет право:
представлять инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации.
вносить начальнику инспекции предложения по совершенствованию организации работы отдела информатизации, направленных на повышение эффективности труда.
При проведении мониторинга работы Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» главный специалист-эксперт имеет право использовать ресурсы федеральной базы данных;
вносить начальнику отдела предложения о поощрении гражданских служащих инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
Организует и координирует работу в Инспекции по вопросам информационной безопасности:
участвует в реализации единой политики по обеспечению защиты интересов налоговых органов от угроз в информационной сфере;
участвует в разработке и 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 (далее - конфиденциальная информация), в том числе при ее обработке средствами вычислительной техники;
организует и обеспечивает мероприятия по защите конфиденциальной информации в выделенных помещениях инспекции от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче по каналам связи;
разрабатывает мероприятия по обеспечению безопасности применяемых средств криптографической защиты информации (далее - СКЗИ), средств электронной цифровой подписи (далее - ЭЦП), их использованию в соответствии с условиями выданных на них сертификатов, а также эксплуатационной и технической документацией на эти средства;
ведет поэкземплярный учет используемых СКЗИ и ЭЦП, эксплуатационной технической документации на них, изготавливает, распределяет, рассылает и учитывает ключевые документы;
проводит периодический контроль программного обеспечения, совместно с которым осуществляется штатное функционирование СКЗИ и ЭЦП в Инспекции, с целью предотвращения внесения программных закладок и программ-вирусов;
разрабатывает 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);
участвует в мероприятиях по профессиональной подготовке работников отделов инспекции, ответственных за обеспечение сохранности конфиденциальной информации при их обработке на средствах вычислительной техники. Организует подготовку лиц, использующих СКЗИ по правилам работы с аппаратурой;
проверяет готовность персонала инспекции, участвующего в обмене конфиденциальной информацией, к самостоятельному использованию СКЗИ и составление по ее результатам заключений о возможности эксплуатации СКЗИ (с указанием типа и номеров, используемых СКЗИ, номеров аппаратных средств, в которые установлены или к которым подключены СКЗИ, номеров печатей (пломбиров), которыми опечатаны (опломбированы технические средства, включая СКЗИ). Осуществляет систематический контроль за работой указанной категории сотрудников;
выявляет 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 принимает меры по предотвращению возможных опасных последствий таких нарушений;
организует администрирование программно-аппаратных средств электронной цифровой подписи, участвует в установке средств ЭЦП на АРМ владельца сертификата ключа шифрования и ЭЦП, контролирует соблюдение правил обращения со средствами ЭЦП и её ключами, ведет адресную книгу владельцев сертификатов ключей подписи;
является администратором информационной безопасности Инспекции;
является администратором СКЗИ;
проводит обучение пользователей с правилами работы с СКЗИ;
разрабатывает мероприятия 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 СКЗИ, сертификатом ФСБ России и настоящим порядком;
проводит проверки и составляет заключения по фактам нарушения условий использования СКЗИ, которые могут привести к снижению уровня защиты конфиденциальной информацией; разрабатывает и принимает меры по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;
осуществляет мониторинг регистрации действий пользователей и обслуживающего персонала автоматизированных систем (далее - АС), попыток несанкционированного доступа пользователей, обслуживающего персонала и посторонних лиц вАС, а также всех изменений состава пользователей с присвоением уникальных идентификаторов и паролей в части предоставления Услуги удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым МРИ ЦОД ФНС России;
проводит организационно-технические и режимные мероприятия по защите локальных вычислительных сетей (далее – ЛВС) и АС инспекции от несанкционированного доступа к циркулирующей (хранящейся) в них конфиденциальной информации, в том числе информационным ресурсам, сопровождаемым МРИ ЦОД ФНС России;
в рамках своей компетенции периодически представляет начальнику инспекции отчет о состоянии защиты, нештатных ситуациях на объектах выделенного сегмента ЛВС и допущенных пользователями нарушений установленных требований по защите информации; 
участвует в проведении профилактической работы с сотрудниками инспекции по соблюдению требований защиты информации;
на плановой основе участвует в проверках внутреннего аудита, в том числе тематических, состояния информационной безопасности, сохранности носителей конфиденциальной информации, соблюдения установленного порядка работы с ними, в том числе с использованием средств вычислительной техники в подчиненных налоговых органах;
участвует в выполнении мероприятий по информационному обеспечению мобилизационной подготовки налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
проводит категорирование средств вычислительной техники и обследование помещений инспекции (в составе назначенной комиссии);
участвует в проверках сохранности документов «Для служебного пользования» в инспекции, в составе комиссии принимает участие в уничтожении документов с пометкой «ДСП»;
является пользователем услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
осуществляет обязанности по предоставлению и аннулированию доступа к Ресурсам. Основанием для предоставления доступа пользователя к Ресурсам является заявка на предоставление доступа подписанная начальником отдела подающего заявку, согласованная с начальником отдела информатизации,  администратором информационной безопасности и утвержденная начальником Инспекции.
выполняет требования инструкции ФНС России РМ2-9-1 «Обеспечение безопасности инспекции» по технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях пользования системы ЭОД;
осуществляет внутренний контроль (приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132 «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России);
выполняет мероприятия по обеспечению мобилизационной подготовки налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного времени.
9. Основные права главного специалиста-эксперта  определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт имеет право:
представлять инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации.
вносить начальнику инспекции предложения по совершенствованию организации работы отдела информатизации, направленных на повышение эффективности труда.
При проведении мониторинга работы Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» главный специалист-эксперт информатизации имеет право использовать ресурсы федеральной базы данных;
вносить начальнику Инспекции предложения о поощрении гражданских служащих инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11.Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе: 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 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;
за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за нарушение установленного порядка автоматизированной обработки информации, правил хранения, использования и передачи, находящихся в их распоряжении защищаемых информационных ресурсов;
за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 г. № ММВ-7-2/260.
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;
за некачественное и своевременное исполнение должностных обязанностей сотрудниками отдела;
за сохранность служебных документов, имущества,  находящегося в отделе;
за нарушение Служебного распорядка и исполнительской дисциплины, внутриобъектового режима;
за нарушение соблюдения правил пожарной безопасности;
за нарушение должностных обязанностей предусмотренных должностным регламентом.
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
участия в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, отчетов, планов;
информирования начальника отдела информатизации  для принятия им соответствующего решения; 
проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации; 
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
 консультирования гражданских служащих инспекции по специфике работы отдела информатизации
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
.  организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов;
   планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;
 принятия решений о выборе метода организации и выполнения, поставленных перед ним задач;
 подготовки проектов документов;
 анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации;
 внесения предложений по проектам документов отдела информатизации; 
 принятия мер по согласованию подготовленных им проектов документов;
 по иным вопросам, предусмотренных положением отдела информатизации и  иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт
отдела информатизации 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:
нормативных актов и (или) проектов управленческих решений в части информационного обеспечения; соответствующих документов для руководства Инспекции, в соответствии со своей компетенцией.
15. 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 начальника 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.

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. 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
тиражирование программных продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, предоставляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами, иные 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;
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.
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