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Должностной регламент
Главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности 
Межрайонной ИФНС России № 11 по Самарской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности  Межрайонной ИФНС России № 11 по Самарской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории  специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:1]  главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности:  управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации. [1:  При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, 
№ 0001201707010018).] 

3. Вид профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:2] главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности: регулирование в области информационных технологий, регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности, регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности. [2:  При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 11 по Самарской области.
5.  Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности Межрайонной ИФНС России № 11 по Самарской области.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:3]  [3:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 

6. Для замещения должности  главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования[footnoteRef:4]  [4:  Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.] 

6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.[footnoteRef:5]. [5:  Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).] 

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание 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. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (ст. 575); Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29); Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов"; Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам"; Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"; Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 "О мерах по противодействию коррупции";  Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 "Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей"; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера"; Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению"; Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов"; Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции""; Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции""; Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 310 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам""; Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 "Вопросы противодействия коррупции"; Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 "Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции"; Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации";  постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 207 "Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности"; постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 "Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей";постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. № 568 "О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции"; постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10 "О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации "выкупа" и зачисления средств, вырученных от его реализации"; постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации". Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;  Федеральный закон от 21 июля 2003 г. N 126-ФЗ "О связи";  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 	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 5 мая 2014 г. N 97-ФЗ "О внесении изменения в Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей";  Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности». Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477.Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 №32450;Инструкцию по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России №11 по Самарской области, утвержденную приказом Инспекции от 22.06.2018 №01-02/0033;	Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. N 87 "Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий";  постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 313 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Информационное общество (2011 - 2020 годы)";  постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 N 723 "О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем"; 	Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 	Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»; 	Федеральный	 закон от 	30	ноября 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 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»; Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 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 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»; 	постановление  Правительства Российской Федерации от 28 февраля 1996 г. № 226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных»; 	постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»; приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации	 при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»; приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; 	приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
         В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей. 
Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности  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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования;  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"; системы взаимодействия с гражданами и организациями;  учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией; порядок и методы защиты государственной тайны; информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных; современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение; понятие системы связи; методы информационного обеспечения; понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными	 информационными	ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; понятие защита информации, противодействие иностранным техническим разведкам; порядок создания автоматизированных систем в защищенном исполнении; программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности; система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией; методы и средства получения, обработки и передачи информации; порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа; понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной подписи; порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур сертификации и лицензирования; основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, нормы делового общения; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; служебный распорядок инспекции; порядок работы со служебной информацией; основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности;  возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;  общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий; программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовые аспекты в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; основы проектного управления; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные схемы, обеспечивающие поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; технологии и средства обеспечения информационной безопасности; средства ведения классификаторов и каталогов;  сетевое оборудование (роутеры, сетевые  концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VP№-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: 
Общие умения:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями. 
Управленческие умения: умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
        6.7. Наличие профессиональных умений: 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. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг";  умение пользоваться поисковыми
 системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; защита от несанкционированного доступа к информации; определение потребности в технических средствах защиты; перевод информации в единый формат; проведение аттестационных мероприятий объекта информации; 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; проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, помещений, технических средств, программ; мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;  обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов управления;  стратегическое планирование и управление групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информативно-коммуникационных технологий в государственных органах; работа с системами управления проектами; работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работа с системами межведомственного взаимодействия; работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работа с системами управления электронными архивами; работа с системами информационной безопасности; работа с системами управления эксплуатацией.
6.8. Наличие функциональных умений: подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по информационной безопасности, осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; ведение телефонных разговоров; организация подготовки разъяснений гражданам и организациям.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров и безопасности  Межрайонной ИФНС России №11 по Самарской области, заместитель начальника отдела обязан: 
· Участие в подготовке информаций по заданиям УФНС России по Самарской области.
· Организацию своей работы в соответствии  с  планом  работы отдела.
·  Ведение в установленном порядке делопроизводства, в том числе и в отношении документов с грифом «ДСП», учета поступающей корреспонденции и бланков документов строгой отчетности, обеспечение соблюдения государственной и налоговой тайны, оформление дел для передачи в архив. 
·  Обеспечение качественного, в установленные сроки, выполнения поручений руководителя Инспекции и его заместителей.
·  Обеспечение работоспособности комплекса технических средств автоматизированной информационной системы и системного программного обеспечения общего применения.
·  Обеспечение информационной безопасности.
· Выполняя обязанности администратора информационной безопасности Инспекции, заместителю начальника отдела кадров и безопасности предписываются следующие обязанности:
· Реализация единой политики защиты интересов налоговых органов от угроз в информационной сфере.
· Обеспечение технической защиты информации Инспекции.
·  Определение, в  пределах  своей  компетенции, режима защиты, правил работы и доступа к информационным ресурсам.
·  Контроль эффективности предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в Инспекции.
· Проведение экспертизы договоров Инспекции со сторонними организациями по вопросам обеспечения безопасности при обмене информацией.
· Обеспечение технической защиты информации в защищаемом помещении Инспекции, а также при передаче по техническим каналам связи.
· Осуществление согласования технических порядков по технологиям, связанным с информационным обменом и документооборотом.
· Участие в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации).
·  Контроль соблюдения правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации).
· Осуществление контроля за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией.
· Взаимодействие с органами исполнительной власти Самарской области, исполняющими контрольные функции, при организации в установленном порядке мероприятий по технической защите информации.
· Ведение делопроизводства в системе электронного документооборота «СЭД-Регион» по своему участку работы.
· Обеспечение информационной безопасности при работе с персональными данными и документами, составляющими служебную тайну налоговых органов.
· Обеспечение безопасности при работе со средствами криптографической защиты информации.
· Проведение мероприятий по антивирусной защите Инспекции
· Осуществление контроля за подключением и использованием Услуги удаленного доступа пользователями – сотрудниками Инспекции.
· Осуществление иных функции по поручению курирующего вопросы информационной безопасности заместителя начальника Инспекции и непосредственно начальника Инспекции.
· Соблюдение требований эксплуатационной и технической документации средств криптографической защиты информации (СКЗИ), а также требований к обеспечению безопасности информации при использовании СКЗИ.
· Соблюдение требований инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России.
· Соблюдение требований о неразглашении информации, полученной при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России
· Консультирование пользователей программного обеспечения общего применения.
· Внедрение и сопровождения систем телекоммуникаций.
· Администрирование сетевых ресурсов. 
· Администрирование программного комплекса системы ЭОД в части обеспечения прав доступа.
· Организацию внедрения и сопровождения систем телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией, прикладных программных средств.
· Обеспечение внедрения и сопровождения ведомственных прикладных программных средств.
·  Обеспечение резервного копирования баз данных и программных средств.
·  Обеспечение технологии ведения НСИ.
· Обучение и консультирование пользователей ведомственных прикладных программных средств.
· Выполнение технологических процессов и операций технологических процессов ФНС России, относящихся к отделу информатизации.
· Осуществление внутреннего контроля выполнения технологических процессов и операций технологического процесса ФНС России, относящихся к отделу следующими  методами: 
·  самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;
·  контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
· Обеспечение сохранности сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну  налогоплательщиков,  а также сведений служебного характера.
· Формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела.
· Соблюдение требований политик информационной безопасности Межрайонной ИФНС России № 11 по Самарской области.
· Осуществление взаимодействия с организациями, осуществляющими  техническое обслуживание техники, периферийного, сетевого оборудования и средств телекоммуникаций.
· Исполнять функцию Оператора УЦ  ФНС России в УФНС России по Самарской области.
· Обеспечивать безопасность при работе со средствами криптографической защиты информации.
· Обеспечивать мероприятия по информационной безопасности при работе с персональными данными и документами, составляющими служебную тайну налоговых органов.
· Соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, соблюдение служебного распорядка Инспекции.
· Выполнение других обязанностей и поручений руководства в соответствии с Положением об отделе информатизации Инспекции.
· Осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России.
Объектом внутреннего контроля считать деятельность Инспекции, ее  структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).
К методам внутреннего контроля относить: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;  контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
· Осуществляет иные функции по поручению начальника отдела и руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
· Получать от должностных лиц инспекций по Самарской области информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям.
· Поручать  работникам отдела задания в пределах их компетенции в соответствии с направлениями деятельности отдела, определять сроки исполнения, требовать от них отчеты о проделанной работы.
· Вносить предложения по технологии организации работ в инспекции.
      Осуществлять также другие права, предусмотренные действующим законодательством, знакомиться с проектами решений, касающихся его деятельности, взаимодействовать со всеми отделами Межрайонной ИФНС России №11 по Самарской области по вопросам выполнения обязанностей, возложенных на специалиста. Требовать от руководства создания нормативных условий труда.
10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Самарской области, Межрайонной ИФНС России №11 по Самарской области  
11. Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела кадров и   безопасности вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
относящимся к компетенции отдела кадров и безопасности.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: относящимся к компетенции отдела кадров и безопасности.
V. Перечень вопросов, по которым  главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
внедрения и сопровождения закрепленных ведомственных прикладных программ, 
     программно-технического обеспечения технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями. давать рекомендации, указания;
         принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
         осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
         отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
          переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
         принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
15. Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности  с федеральными государственными гражданскими служащими 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 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности выполняет  информационное   обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №11 по Самарской области: 
18.1. Осуществление приема граждан, предприятий, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
18.2. Организация и подготовка ответов на письменные обращения граждан, предприятий, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
[bookmark: _GoBack]19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности оценивается по следующим показателям[footnoteRef:6]: [6:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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.

