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Должностной регламент

Главного специалиста - эксперта отдела 
контроля выполнения технологических процессов и информационных технологий Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела контроля выполнения технологических процессов и информационных технологий (Далее - Отдел) Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской 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», - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта Отдела: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта Отдела: регулирование в области информационных технологий; регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности. Регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта Отдела осуществляются приказом начальника Инспекции.
5. Главный специалист - эксперт Отдела непосредственно подчиняется  начальнику Отдела.
6. В период временного отсутствия главного специалиста - эксперта Отдела, его обязанности исполняют другие гражданские служащие этого же Отдела.
В случае служебной необходимости замещает (совмещает должности и функции) отсутствующих гражданских служащих Отдела по указанию начальника Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности главного специалиста - эксперта Отдела устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: 
«Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», «Информационная безопасность», «Электроника, радиотехника и системы связи», «Математика и механика», «Специальные организационно-технические системы», «Информационная безопасность автоматизированных систем» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
7.2. Наличие базовых знаний:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ: Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание 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»; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской  Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской  Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, иных нормативных правовых актов, касающихся деятельности ФНС России и Инспекции; знания 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 по применению персонального компьютера; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения,  знание положения об Инспекции; знание положения об Отделе; служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 
7.3. Наличие профессиональных знаний:
7.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 646  «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»; Указ Президента Российской Федерации от 14.06.2012 № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»; Постановление Правительства Российской Федерации от 07.04.2018 № 424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 июля 2003 № 126-ФЗ «О связи»; Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; 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 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»; постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»; Федеральный закон от 6 октября 1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. N 1235 "О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем"; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885  «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – НК РФ),  указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России, касающиеся деятельности Отдела, Положение об Инспекции, Положение об Отделе, Служебный распорядок Инспекции, должностной регламент, инструкция на рабочие места в случае, если это необходимо, документы, регламентирующими работу со служебной информацией. 
Главный специалист - эксперт Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
          7.3.2. Иные профессиональные знания: основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий; понятие базовых информационных ресурсов; понятие значимый объект критической информационной инфраструктуры; понятие система безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры, функционирующих в сфере связи; 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, и обеспечения безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации»; 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»; понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных технологий; понимание базовых информационных ресурсов; знание основ сетевых технологий, принципов работы компьютерных систем и сетей; знание национальных, межгосударственных и международных стандартов в области защиты информации, в том числе ГОСТ Р ИСО/МЭК 15408 (1-3), ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001, 27002, 27004, 27005, 27033, 56545, 53109, 34.10, 34.13, 28147., принципы налогового администрирования основы налогообложения; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации.
7.4. Наличие функциональных знаний: 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); понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 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; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
         7.5. Наличие базовых умений:  мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями;  общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; умения руководить подчиненными, эффективно планировать и  организовывать работу, контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения; умения в реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;  умения в области информационно-коммуникационных технологий; умения по применению персонального компьютера; 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций использования графических объектов в электронных документах; подготовки деловой корреспонденции.
7.6. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных; основные направления и приоритеты государственной политики в  области противодействия терроризму; понятие общегосударственная система противодействия терроризму; федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; анализ угроз безопасности информации, оценка рисков безопасности информации; определение объектов защиты; моделирование угроз безопасности информации; разработка требований по защите информации; применение средств защиты информации; проведение категорирования объектов критической информационной инфраструктуры, функционирующих в сфере связи.
7.7. Наличие функциональных умений: 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; определение неисправности принтера, ксерокса, монитора; исполнение государственных контрактов; развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах.

[bookmark: _GoBack]III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта Отдела, 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».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел и Инспекцию, главный специалист - эксперт Отдела: 
· выполняет основные обязанности должностных лиц налоговых органов,          определенные ст. 33 НК РФ, 
· исполняет   приказы,   распоряжения   и   указания   начальника   инспекции   и   его заместителей, начальника Отдела, 
· изучает действующее законодательство и инструктивный материал по налогам и другим платежам в бюджет в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей;      
· выполняет различные задания  по поручению руководства инспекции;
· корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям;  
· соблюдает Служебный  распорядок инспекции, Инструкцию по делопроизводству инспекции,  Кодекс этики и служебного поведения  государственных гражданских служащих ФНС России; порядок работы со служебной информацией;
· сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· изучает информационные потребности;
· осуществляет организацию контроля выполнения технологических процессов автоматизированной информационной системы ФНС России АИС «Налог-3»; 
· осуществляет обеспечение работоспособности средств вычислительной и копировально-множительной техники, телекоммуникационного и серверного оборудования, локальных вычислительных сетей с привлечением ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;  
· обеспечивает внедрение, сопровождение и эксплуатацию общесистемных, ведомственных прикладных программных комплексов АИС «Налог-3» (поддержка функционирования операционных систем, системного и прикладного программного обеспечения, установка и обновление версий программного обеспечения, конфигурирование программных и технических средств, резервное копирование данных, компьютерная антивирусная профилактика, администрирование ЛВС и т.п.) с привлечением ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России; 
· организует техническое обслуживание и ремонт средств вычислительной техники, локальных вычислительных сетей и систем телекоммуникаций в налоговом органе  с привлечением ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и сторонних организаций; 
· контролирует установку, монтаж и наладку аппаратных средств и линий связи системы электронной обработки данных (включая ЛВС);
· обеспечивает полноту и актуальность данных Электронного каталога подключений, Электронного паспорта оборудования, Единой службы каталогов, Системы управления и мониторинга;  
· взаимодействует с ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России при выполнении функций в сфере информационных технологий в соответствии с утвержденными нормативно-распорядительными документами;  
· защищает информацию информационных ресурсов от несанкционированного доступа, обеспечивает безопасность информационных систем Инспекции;
· реализует концепцию управления информационной безопасностью;  
· осуществляет контроль установленного порядка комплексной защиты информации на всех этапах технологических циклов её создания, переноса на носители, хранения, обработки, передачи и удаления, а также сохранения её целостности и достоверности; 
· осуществляет организацию и обеспечение технической защиты информации в Инспекции; 
· обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, персональные данные; 
· обеспечивает выполнение законодательства РФ по защите персональных данных, в том числе при их обработке в информационных системах персональных данных;
· является администратором информационной безопасности; 
· администрирует доступ к АИС внешних источников (УФК, Росимущество и др.); 
· управляет доступом к активам информационной безопасности Инспекции, в том числе предоставление доступа к АИС «Налог-3», глобальной сети Интернет и информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции; 
· организует и контролирует защиту от вредоносного программного обеспечения информационных систем Инспекции; 
· осуществляет контроль по организации резервного копирования данных информационных ресурсов Инспекции; 
· выполняет функции системного администратора СКЗИ
· осуществляет контроль за соблюдением установленных правил хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ) конфиденциальной информации, а также за установкой, эксплуатацией, техническим обслуживанием и применением СКЗИ. Разрабатывает и принимает меры по предотвращению возможных последствий нарушений указанных выше правил; 
· обеспечивает работу со средствами криптографической защиты информации (СКЗИ), администрирование СКЗИ; 
· осуществляет контроль выполнения требований нормативных документов по организации работы с глобальной сетью Интернет в Инспекции; 
· реализует меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению инцидентов информационной безопасности (в т.ч. в рамках мероприятий внутреннего аудита), расследование инцидентов в области обеспечения информационной безопасности; 
· организует работы по аттестации, ведение информационно-логических паспортов объектов информатизации, поддержание соответствия систем защиты информации аттестату соответствия;
· обеспечивает мониторинг и реагирование на инциденты информационной безопасности; 
· обеспечивает программно-техническое сопровождение электронного документооборота налогового органа с привлечением ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с нормативно-распорядительными документами; 
· обучает и консультирует пользователей ведомственного прикладного программного обеспечения и прикладных программных средств общего применения; 
· организует и обеспечивает постановку задач на выполнение  работ, а также обеспечивает контроль качества выполнения работ при взаимодействии налогового органа с ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
· участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам,  входящим в компетенцию отдела; 
· осуществляет своевременное рассмотрение обращений, заявлений налогоплательщиков в установленном порядке по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 
· анализирует, обобщает, готовит ответы на поступившие в Отдел предложения, заявления и запросы налоговых органов, и иных организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 
· выполняет работы по наполнению информационных ресурсов в пределах компетенции Отдела; 
· представляет интересы Инспекции в федеральных органах государственной власти по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;  
· обеспечивает контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;  
· участвует в рамках установленной компетенции Отдела в выполнении задач, связанных с реализацией федеральных программ, планов и отдельных мероприятий, предусмотренных актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти; 
· подготавливает аналитические и другие материалы для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 
· обеспечивает ведение статистической отчетности по направлениям деятельности Отдела и анализ ее данных;  
· обеспечивает в пределах своей компетенции проведение специальных (режимных и технических) мероприятий по защите информации от утечек по техническим каналам, противодействию иностранным техническим разведкам и внутренним угрозам,
· несет ответственность за эксплуатацию серверного оборудования, 
· обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;
· знает и строго выполняет правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;
· немедленно извещает ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;
· содействует ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью;
· осуществляет 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 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 информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога
- выявляет потребности и вносит предложения по материально-техническому оснащению в соответствии с фирменным стилем, ресурсному, финансовому, социальному и иным видам обеспечения, по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 
· ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать хранение и сдачу в архив документов отдела;
- участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения; 
- участвует в организации предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;
· формулирует замечания по результатам внедрения задач и предложения по их совершенствованию и  передает сообщения в УФНС России по Оренбургской области, 
· по указанию начальника Отдела – замещает (совмещает) обязанности отсутствующего работника Отдела,
· строит свою работу в соответствии с  ежеквартальными планами-графиками работы Отдела, с соблюдением  указанных в них сроков,
· подготавливает необходимые сведения для отчетов, выполнять другие поручения начальника Отдела
· соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
· бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование;
· обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
· осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт  Отдела  имеет право:
· в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции необходимые  для осуществления деятельности документы и материалы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;
· подготавливать и вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию АИС "Налог - 3";
· вносить предложения для обсуждения у  руководства, участвовать в совещаниях, созываемых руководством Инспекции для рассмотрения вопросов, находящихся в его ведении;
· принимать (по решению начальника Отдела, руководства Инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящих в его компетенцию;
· вносить предложения по приобретению необходимых программных и технических средств;
- обрабатывать конфиденциальную информацию (служебную тайну), иметь доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной ИФНС России по  Централизованной обработке данных, 
- все права государственного служащего, определенные ст. 31 Налогового Кодекса Российской Федерации.
· представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;
· 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;
· на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
· проводить внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по функциям Отдела
· знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
11. Главный специалист - эксперт Отдела 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.
12. Главный специалист - эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист - эксперт Отдела  несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
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 разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о 


IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы Отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию;
координации взаимодействия функциональных подразделений в рамках внедрения и эксплуатации АИС «Налог-3»;
обеспечения работоспособности информационно-телекоммуникационных технологий Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, Положения об Отделе;
вопросам, возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
иным вопросам.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета сотрудниками Инспекции;
обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности главного специалиста - эксперта;
изучения информационных потребностей, освоения и внедрения программных средств, предлагаемых ГНИВЦ ФНС России и региональными центрами; ведения НСИ, осуществления контроля над работой технических средств, их эффективного использования; контроля над своевременном проведением профилактических работ и выявлением неисправностей; осуществления мероприятий по защите от потерь информации и несанкционированного доступа к системе электронной обработки данных; осуществления консультирования сотрудников Инспекции в части пользования прикладными программными средствами общего применения; 
иным вопросам, относящимся к компетенции Отдела.


V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

15. Главный специалист - эксперт Отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
16. Главный специалист - эксперт Отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положения об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
иных актов по поручению начальника Отдела.


VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
17. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист - эксперт Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Порядок согласования и принятия данных решений, подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, Инструкцией по делопроизводству Инспекции, приказами и распоряжениями  ФНС России, УФНС России по Оренбургской области; иными нормативно-правовыми актами.

VII. Порядок служебного взаимодействия
18. Взаимодействие главного специалиста - эксперта Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление), Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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 и Управления.
Служебное взаимодействие главного специалиста - эксперта Отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административными регламентами ФНС России, Управления, Инспекции и предусматривает:
          исполнение должностных обязанностей на высоком профессиональном уровне;
          осуществление взаимодействия в рамках законодательства Российской Федерации с УФНС России по Оренбургской области, гражданскими служащими государственных органов; с другими налоговыми органами, с налогоплательщиками и  др. организациями, в части технического и информационного обеспечения систем информатизации деятельности Инспекции:
         соблюдение запретов и ограничений для гражданских служащих в соответствии с действующим законодательством и др.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
19. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, главный специалист - эксперт Отдела выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией в пределах своих должностных полномочий, а именно по вопросам:
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по результатам её контрольной деятельности;
предоставления документов и информаций в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта Отдела оценивается по следующим показателям:
выполнение технологических процессов ФНС России в пределах компетенции Отдела
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, принимаемых решений.

