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I. Общие положения

1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность Заместитель начальника отдела информатизации (далее – Отдела) Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области (далее – Инспекции) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-1-3-085.
2. Область профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы. Регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  заместителя начальника Отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 32 по Свердловской области (далее - Инспекция).

5. Заместитель начальника Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности заместителя начальника Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. наличие высшего образования 
6.2. без предъявления требований к стажу, направлению подготовки;

6.3.  Наличие базовых знаний: 
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; 

- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4.. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституции Российской Федерации; Федеральный закон 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"; Реестра должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574; Указа Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих"; Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Указа Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 "Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации"

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06 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 09 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»; 

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; 

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 

иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

Основы трудового законодательства, законодательства о государственной гражданской службе и законодательства о противодействии коррупции; знание современных кадровых технологий, основанных на передовом российском и зарубежном опыте;

Знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в части кадровой работы в государственных органах.

Наличие профессиональных знаний, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела.
6.5. Общие умения: 
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результатов;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.6. Управленческие умения:

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать её выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Профессионально-функциональные квалификационные требования: 
- приказ ФНС России от 6 декабря 2013 г. №ММВ-7-6/548" "Об организации работ по подготовке данных к подъему в АИС "Налог-3";  

- принципы предоставления государственных услуг; 

- требования к предоставлению государственных услуг; 

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

6.8. Иные профессиональные знания: 
- порядок и методы защиты государственной тайны; 

- обеспечение работоспособности технических и программных средств, используемых в инспекции; 

- методы информационного обеспечения; 

- освоение новых программных средств и подготовка рекомендаций по их применению;

- работы  с системами  взаимодействия с гражданами и организациями; 

- работы с системами межведомственного взаимодействия; 

- работы с системами управления государственными информационными ресурсами; 

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

- работы с системами управления электронными архивами; 

- понятие защита информации, противодействие иностранным техническим разведкам;

- методы и средства получения, обработки и передачи информации;  

6.9.  Квалификационные требования к функциональным умениям: 

- знание основных команд для работы с ПК; 

- основных принципов работы с рабочим столом; 

- администрирование СУБД; 
- основных принципов организации файловой структуры; создания, перемещения и удаления файлов; 
- печати электронных документов; 
- работы с офисными программами;

- обеспечение работоспособности технических и программных средств, используемых в инспекции;

 - освоение новых программных средств и подготовка рекомендаций по их применению;    

- работы  с системами  взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; 
- работы с системами управления государственными информационными ресурсами; 
- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; 
- установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии; 

- мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.

- осуществление контроля над ходом исполнения документов, проектов и иных целей и задач структурного подразделения с учетом установленных сроков.

- проведение консультаций. 
6.10. Иные профессиональные умения: 
- руководство и организация профессиональной служебной деятельности федеральных государственных гражданских служащих отдела; 

- разработка перспективных, годовых и текущих планов работы отдела и обеспечение выполнения мероприятий; 

- обеспечение подготовки сводной отчётности; подготовка аналитических и информационных материалов; 

- организация государственной закупки образовательных услуг для государственных нужд; 

- навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений; 

- ведения деловых переговоров; 

- публичного выступления; 

- делового письма, 

- работы со служебными документами; 

- подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства; 

- формирования предложений по совершенствованию действующего законодательства;
- навыки делегирования и равномерного распределения рабочей нагрузки среди подчиненных с учетом их особенностей исполнения должностных обязанностей и квалификации. 
- Умение проводить анализ и прогнозирование 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, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции. 

Работу на порученном участке выполняет в соответствии с ежеквартальными планами, планами по проведению ежегодного внутреннего аудита информационной безопасности в Инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности заместителя начальника 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Заместитель начальника Отдела исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506,  Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Свердловской области Логиновым С.Г. 11.02.2015 года, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, в том числе:

обеспечивает работоспособность технических и программных средств, используемых в инспекции;

осуществляет последовательную установку, переустановку, обновление версий и настройка системного программного обеспечения;

осуществляет последовательную установку, переустановку и настройку прикладных программных средств ведомственного назначения или изменений к ним, согласно определенных ранее порядка, графика и рекомендаций разработчика;

взаимодействует с ФКУ «Налог-сервис» по вопросам координации работ в сфере информационных технологий и технической поддержки программных средств ведомственного назначения;

предоставляет доступ к информационным ресурсам инспекции и прикладным программным комплексам ведомственного назначения согласно заявкам по утвержденным формам;

в соответствии с Графиком резервного копирования осуществляет резервное копирование основных информационных ресурсов инспекции;
является системным администратором всех СУБД, установленных в инспекции;

Разрабатывает положение об Отделе, должностные регламенты государственных гражданских служащих Отдела;

Осуществляет перспективное и текущее планирование работы отдела (составляет планы работы отдела, планы экономической учебы, планы мероприятий по устранению нарушений);
Организует работу по реализации возложенных на отдел задач и функций;
По своевременному формированию и ведению информационных ресурсов (ИР), закрепленных за отделом;

По своевременному составлению отчетов и выполнения контрольных заданий инспекции и УФНС закрепленных за отделом;

Осуществляет контроль за своевременностью и правильностью выполнения функций, возложенных на государственных гражданских служащих отдела;

Осуществляет регулирование процесса работы отдела:

В случае служебной необходимости, в период отсутствия гражданских служащих, распределяет их должностные обязанности между другими гражданскими служащими отдела;

Занимается подбором и расстановкой кадров в соответствии с деловыми и моральными качествами, распределяет должностные обязанности между сотрудниками отдела;

Принимает меры по повышению уровня профессиональной квалификации сотрудников отдела, своевременно доводит до сотрудников отдела новые законодательные, нормативно-правовые акты и инструктивные материалы, информацию вышестоящей организации, регулярно проводит профессиональную учебу сотрудников отдела без отрыва от работы;

Проводит воспитательную работу в Отделе, мероприятия по предупреждению правонарушений служащим Отдела.

Осуществляет анализ деятельности работы Отдела.

Вносит предложения начальнику инспекции и его заместителям о приеме на работу, перемещении, наказании, увольнении служащих Отдела, о направлении работников на курсы повышения квалификации, об установлении надбавок к должностным окладам, о представлении их к классным чинам, предложение кандидатур для поощрения или для наложения дисциплинарного взыскания.
Осуществляет внутренний контроль («самоконтроль») посредством технологических процессов ФНС России, утвержденных приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@, по следующим объектам контроля: 217.01.06.00.0010, 217.04.00.00.0010, 217.02.00.00.0030, 217.02.00.00.0050, 217.01.03.00.0010, 219.01.01.00.0010, 219.01.01.00.0020, 219.01.01.00.0040, 219.01.01.00.0050, 219.01.03.00.0010, 219.01.04.00.001.
Обеспечивает делопроизводство в отделе в соответствии с установленными требованиями;

Подготавливает информацию и другие материалы по заданию начальника инспекции и его заместителей не включенные в должностной регламент.

Работу на порученном участке выполняет в соответствии с ежеквартальными планами, планами по проведению ежегодного внутреннего аудита информационной безопасности в Инспекции.

В целях выполнения требований по защите информации в Отделе и обеспечению конфиденциальности информации ограниченного доступа заместитель начальника Отдела:
Организует выполнение в Отделе установленного порядка учета, хранения и обращения с документами и носителями, содержащими конфиденциальную информацию. 
· Соблюдает порядок определения степени конфиденциальности отдельных документов и носителей информации. 

· Обеспечивает предоставление сотрудникам Отдела доступа к конфиденциальной информации и информационным ресурсам в объеме, минимально необходимом для выполнения должностных обязанностей (принцип минимизации полномочий).
· Требует от сотрудников Отдела выполнения требований по защите информации. Осуществляет повседневный контроль обеспечения безопасности информации при работе пользователей со средствами вычислительной и офисной техники. 
· Своевременно предоставляет в отдел информационных технологий заявки на изменение полномочий сотрудников по доступу к информационным и аппаратным ресурсам при изменении их должностных обязанностей, своевременно уведомляет начальника отдела информационных технологий или администратора по безопасности по защите информации о прекращении полномочий сотрудников при их увольнении или переводе в другой отдел.

В пределах должностных полномочий рассматривает заявления, предложения, жалобы физических лиц, а также предприятий, учреждений и организаций по вопросам, контролируемым Отделом, и готовит по ним ответы по установленной форме;
Соблюдает служебный распорядок Инспекции;

Уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

Соблюдает ограничения и запреты, требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, осуществляет исполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

Осуществляет хранение служебной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашение ставшей известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебной информации и сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

Соблюдает установленные правила внутри объектового режима, обеспечивает личную безопасность при выполнении своих служебных обязанностей;

Исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, за исключением незаконных либо неправомерных;

Повышает уровень своей квалификации, участвуя в проводимой в Отделе профессиональной учебе, на курсах повышения квалификации и самостоятельно;

Обеспечивает сохранность вверенного имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов);

Проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;

В пределах своей компетенции для выполнения возложенных обязанностей осуществляет взаимодействие с другими отделами Инспекции, Управлением ФНС России по Свердловской области, другими органами по методическим, консультационным, организационным вопросам;

Осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Инспекции.

9. Как пользователь, допущенный к работе с защищаемой информацией, отвечает за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей ему известной при выполнении служебных обязанностей, а именно:

соблюдает установленные в Инспекции: 

· требования по защите конфиденциальной информации;

· правила обработки, хранения и передачи конфиденциальной информации;

· правила учета, использования, передачи и хранения съемных носителей информации;
· требования по сохранению в тайне личных паролей доступа к информационным ресурсам и хранению аппаратных реквизитов доступа;

ежедневно проверяет целостность пломб на системных блоках, закреплённых за ними рабочих станций, в случае их нарушения сообщать администратору информационной безопасности или начальнику отдела информационных технологий;

обеспечение блокировку рабочей станции в случае временного отсутствия на рабочем месте;

принимает меры по предотвращению просмотра посторонними лицами конфиденциальной информации на бумажных носителях или выводимой на экран монитора, в том числе через окна;

установленный порядок учета, хранения передачи (пересылки) и обращения с документами и машинными  носителями, содержащими конфиденциальную информацию; 

установленный в Инспекции порядок использования переносных портативных компьютеров и машинных (съемных) носителей информации;

немедленно изымает бумажные носители из печатающего устройства после печати на них конфиденциальной информации и регистрирует  их установленным в Инспекции порядком;
представляет информацию начальнику Отдела либо лицу его заменяющего или непосредственно в отдел безопасности:

· о противоправных деяниях в отношении налоговых органов или угрозы их совершения (террористически акты, повреждение имущества, хулиганские действия и др.);

· о противоправных деяниях или угрозах их совершения, в том числе не связанных с исполнением служебных обязанностей, в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни, здоровью, а также имуществу.

· о противоправных деяниях или угрозах их совершения в отношении членов семьи в связи с исполнением служебных обязанностей работника налогового органа.

· о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, в том числе не связанных с исполнением ими служебных обязанностей.

· об известных правонарушениях со стороны бывших работников налоговых органов, связанных с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в  налоговых органах.

· о чрезвычайных происшествиях природного и техногенного характера по месту жительства:

· по фактам допросов, получения объяснений сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов.

· о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий по месту жительства в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок.
10. Заместитель начальника Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции,  заместитель начальника Отдела имеет право на:
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

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

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

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

требовать в соответствии с законодательством о налогах и сборах от налогоплательщика, плательщика сбора или налогового агента документы по формам и (или) форматам в электронном виде, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты (удержания и перечисления) налогов, сборов, а также документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты (удержания и перечисления) налогов, сборов;

вносить начальнику Инспекции и его заместителям предложения через начальника Отдела по совершенствованию работы Отдела.

реализовывать иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами.
Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

12. Заместитель начальника Отдела в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», положениями об Инспекции, положением об Отделе, настоящим должностным регламентом несет ответственность за:
Несоблюдение Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе РФ, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, конституции (уставов), законов и иных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, трудового законодательства, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России и Управления. 

Некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей задач и функций Отдела в пределах своей компетенции, невыполнение распорядительных актов, поручений начальника Отдела и руководства Инспекции.

Нарушение служебного распорядка Инспекции.

За действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

Разглашение государственной и служебной тайны, иной конфиденциальной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Непредставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера о себе и членах своей семьи.

За разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера других гражданских служащих или в использовании этих сведений в целях, не предусмотренных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.

Нарушение порядка обращения с документами для служебного пользования.

Несоблюдение ограничений, нарушение запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 № 273-ФЗ.

Несообщение представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей. 

Несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ.

За исполнение неправомерного поручения.

За неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации.

Совершение по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела о административных правонарушениях. 

Установку и использование любого программного обеспечения (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информатизации.

Установку любого оборудования (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п.).

Утрату (порчу) служебного удостоверения (в соответствии Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденного Приказом ФНС России от 01.03.2007г. № ММ-3-15/94@).

Нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Управления;

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

иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, настоящим должностным регламентом (разделом 3 регламента), иными нормативными актами.

14. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Управления;

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

иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Заместитель начальника Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в подготовке нормативных правовых  актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части методологического и правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности Инспекции ФНС России № 32 по Свердловской области

16. Заместитель начальника Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· положений об инспекции и отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

18. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

19. Взаимодействие заместителя начальника Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением об Инспекции, Положением об Отделе и предусматривает следующее.

Получает от должностных лиц Инспекции документы и сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей и обязанностей Отдела. 

Привлекает, с согласия начальников отделов Инспекции, работников этих отделов для подготовки проектов распорядительных и иных документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

20. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

21. Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Отдела 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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