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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25 по Санкт-Петербургу


I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 25 по Санкт-Петербургу (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённым Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной главного специалиста-эксперта: обеспечение жизнедеятельности Инспекции в вопросах общего и хозяйственного обеспечения.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: входящие в область «Обеспечение жизнедеятельности Инспекции в вопросах общего и хозяйственного обеспечения», в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 25 по Санкт-Петербургу (далее - Инспекция).
5. Главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
– Налоговый кодекс Российской Федерации; 
– Кодекс об административных правонарушениях;
– Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 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 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»;
– Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
– Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
– 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».
– иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: принципы налогового администрирования; основные принципы обмена информацией с компетентными органами иностранных государств; основы норм делового общения; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; порядок работы со служебной информацией, основ делопроизводства; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;  общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
– наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих 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; знание в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ): аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах (межведомственного документооборота), общих вопросов в области информационной безопасности;
– наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.5. Наличие функциональных знаний: технологии и средства обеспечения информационной безопасности; оборудование, системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy).
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; работа 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.
6.7. Наличие профессиональных умений: работа в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 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. 
6.8. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; формирование и ведение информационных ресурсов для обеспечения контрольных полномочий.
6.9. Знаний в области охраны труда и противопожарной безопасности, а также действий в случаях возникновения чрезвычайных ситуаций гражданской обороны и т.д.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения, 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 общего и хозяйственного обеспечения (далее – отдел) главный специалист-эксперт обязан осуществлять (выполнять):
– основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» № 79-ФЗ от 27 июля 2004 г.;
– знать основные требования нормативных правовых актов, регламентирующих трудовую деятельность, определяющих права и обязанности, льготы работников;
– оказывать необходимую практическую и методическую помощь структурным подразделениям Инспекции в формировании, систематизации, подготовки сдачи документов в архив и к уничтожению;
– принимать участие в подготовке дел организаций для передачи их по новому месту учета;
– организационные работы в канцелярии;
– вскрытие почтовой корреспонденции, проставлять дату, проверять наличие всех документов согласно описи;
– подготовку посменной корреспонденцию (конвертирование, написание реестров) к отправке почтой;
– соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;
– ведение делопроизводство в инспекции  на уровне оператора «СО ИФНС», «СЭД ИФНС»;
– составление необходимой отчетности по своему участку работы;
– ведение при необходимости номенклатурные дела своего участка работы;
– выполнение поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела), при необходимости подменять отсутствующих работников отдела в пределах своей компетенции;
– выполнение и соблюдение Правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
– соблюдение требования пожарной безопасности, охраны труда, электробезопасности;
– самостоятельно изучать законы РФ, постановления Правительства и другие руководящие документы в пределах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
– нести ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 25 по Санкт-Петербургу задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности.
– проводить обучение и консультирование пользователей ведомственных прикладных программных средств;
– соблюдать нормы служебной этики, не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву ее авторитета;
– подготавливать предложения и замечания по функционированию своего участка работы;
– не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
– соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;
– поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
– соблюдать установленные правила предоставления служебной информации;
– проявлять корректность в обращении с налогоплательщиками и работниками Инспекции;
– выполнять иные поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела) по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
– соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющими служебную тайну;
– соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
– добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
– своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения и поручения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
– обеспечивать ведение, в установленном порядке, делопроизводства и хранения документов отдела, сдача их в архив Инспекции;
– соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
– беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1860]– соблюдать служебный распорядок Инспекции;
– регламент положения об отделе общего и хозяйственного обеспечения, пользоваться приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции;
– подготовка отчетов по ведению деятельности своего участка работы в своей компетенции;
– оказание содействия в решении задач, поставленных перед отделом, в рамках своей компетенции и возложения полномочий;
– оказание методической и консультационной помощи структурным подразделениям инспекции по вопросам, касающимся компетенции отдела в части общего обеспечения;
– участие в разработке методических пособий, указаний и рекомендаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела в части общего обеспечения;
– достоверное и своевременное предоставление отчетности по установленным формам, входящей в компетенцию своего участка работы;
– обеспечение ознакомления работников инспекции с приказами по своей основной деятельности;
– ведение учета приема хранения, выдачи, материальных ценностей;
– осуществление организации и контроля, за работой с обращениями граждан в пределах своей компетенции;
– участвовать в инвентаризации Инспекции;
– организации передачу и прем документов в другие организации;
– соблюдение Правил внутреннего служебного распорядка и трудовой дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
– принятие решений в соответствии с должностными обязанностями.
Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
– за несоблюдение Законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, Инспекций;
– за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
– за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.  
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
– получать у начальников отделов Инспекции необходимые для выполнения должностных обязанностей справки, документы и сведения;
– вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
– работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел общего и хозяйственного обеспечения задач;
– осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательством субъекта РФ, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и УФНС России по Санкт-Петербургу;
– участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
– докладывать начальнику отдела о выявленных резервах и возможностях улучшения работы, вносить предложения по совершенствованию работы канцелярии и отдела;
– участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы отдела;
– получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
– принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с деятельностью отдела;
– знать основные требования нормативных правовых актов, регламентирующих трудовую деятельность, определяющих права и обязанности, льготы работников;
– осуществлять в соответствии с «Регламентом обмена документами между управлениями ФНС России и подчиненными им инспекциями ФНС России с использованием системы электронного документооборота» прием и регистрацию входящих документов;
– оказывать необходимую практическую и методическую помощь структурным подразделениям Инспекции в формировании, систематизации, подготовки сдачи документов в архив  и к уничтожению;
– прием, обработка и регистрация документов (в том числе контрольных карт), поступивших в Инспекцию, в соответствии с Порядком обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию, утвержденным приказом ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@;
– прием, обработка и регистрация документов (приказов, распоряжений, писем), поступивших в отдел, в соответствии с требованиями нормативных документов;
– передача входящих документов после рассмотрения начальником отдела на исполнение сотрудникам отдела под роспись;
– обеспечение бесперебойного и своевременного обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию;
– вести автоматизированный учет и контроль, за выполнением в установленные сроки поручений руководителя Инспекции и его заместителей, выполнением приказов, распоряжений, решений совещаний Управления и других нормативных актов Управления; своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Инспекции;
– ведение журналов учета документов, поступивших в Инспекцию и отдел;
– вести делопроизводство в Инспекции на уровне оператора «СЭД ИФНС»;
	– вскрывать почтовую корреспонденцию, проставлять дату, проверять наличие всех документов согласно описи;
	– подготавливать посменную корреспонденцию (конвертирование, написание реестров) к отправке почтой;
	– строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;
	– составлять необходимую отчетность по своему участку работы;
	– вести при необходимости номенклатурные дела по своему участку;
	– изучать самостоятельно законы РФ, постановления Правительства и другие руководящие документы в пределах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
	– осуществлять постановку на контроль всех требующих исполнения документов (содержащих поручения), поступивших в Инспекцию из ЦА ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу, а также любых других документов с указанием руководителя и его заместителей;
	– оформлять пакеты документов при необходимости их копирования;
	– выполнять поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела, при необходимости подменять отсутствующих работников отдела в пределах своей компетенции;
	– использовать иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.
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, положением об Инспекции от 09.10.2015,  положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения.
11. С учетом возложенных должностных обязанностей, главный специалист-эксперт отдела несет ответственность за:
– качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на него служебным контрактом, настоящим должностным регламентом;
– соблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу, Инспекции, отдела;
– за своевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
– за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
– соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела;
– сохранность служебного удостоверения;
– соблюдение ограничений, запретов, установленных федеральным законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
– соблюдение Правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
– соблюдение требования пожарной безопасности, охраны труда, электробезопасности;
– организации контроля и осуществление работы по информации, предоставленной правоохранительными органами, в соответствии с Порядком контроля при регистрации входящей корреспонденции, утвержденным распоряжением УФНС России по Санкт-Петербургу от 17.02.2014 № 05-13/06-р.;
	– нести ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 25 по Санкт-Петербургу задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности;
– иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
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 вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
– представлять канцелярию отдела общего и хозяйственного обеспечения по вопросам, относящимся к его компетенции, (в части общего обеспечения);
– принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании  протоколов, актов, отчетов, планов отдела;
– возвращать исполнителям документы, проекты документов и требовать их доработки в случае нарушения порядка их оформления и установленных требований к их содержанию;
– исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю, в соответствии с его компетенции;
– принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
– заверять надлежащим образом копию какого-либо документа;
– требовать от структурных подразделений инспекции предоставления документов, материалов и (или) копий с них, необходимых для выполнения задач, поставленных перед  отделом общего и хозяйственного обеспечения;
– вносить предложения начальнику отдела по вопросам совершенствования  работы отдела общего и хозяйственного  обеспечения;
– информирование начальника отдела о выявленных фактах неисполнения (ненадлежащего исполнения) требований действующего законодательства Российской Федерации для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
– возвращать исполнителям документы, проекты документов и требовать их доработки в случае нарушения порядка их оформления и установленных требований к их содержанию;
– исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю в соответствии с его компетенциями;
– требовать от структурных подразделений инспекции предоставления документов, материалов и (или) копий с них, необходимых для выполнения задач, поставленных перед отделом общего и хозяйственного обеспечения.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
– приказов и распоряжений Инспекции;
– распределении документации и информации в канцелярии;
– положения об отделе;
– положений об отделе и инспекции;
– 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

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт обеспечивает оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
– услуги в пределах компетенции отдела общего и хозяйственного обеспечения, с решения начальника отдела и его заместителя.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
– выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
– своевременности и оперативности выполнения поручений;
– качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
– профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
– способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
– творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
– осознанию ответственности за последствия своих действий.     

