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	«УТВЕРЖДАЮ»
Начальник Межрайонной инспекции

Федеральной налоговой службы № 3

по Чувашской Республике

_________________ Л.Г. Доронина
от " ____ " _____________ 2018 г


Должностной регламент 
ведущего специалиста-эксперта отдела информационно-аналитической работы 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой 

службы № 3 по Чувашской Республике

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационно-аналитической работы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-087
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в области информационных технологий, регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. При временном убытии ведущий специалиста-эксперта отдела в отпуск, командировку или на лечение исполнение его обязанностей возлагается на главного специалиста-эксперта или начальника отдела. На ведущего специалиста-эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей других специалистов отдела информационно-аналитической работы.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего профессионального образования.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Налоговый кодекс Российской Федерации; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Гражданский кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс 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 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»; постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. № 1235 «О федеральной государственной информационной системе координации информатизации»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

приказ ФНС России от 13 января 2012 г. № ММВ-7-4/6@ «Об утверждении Концепции информационной безопасности Федеральной налоговой службы»; приказ ФНС России от 21 декабря 2011 г. № ММВ-7-4/959@ «Об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в автоматизированных информационных системах налоговых органов»; приказ ФНС России от 21 сентября 2008 г. № ММ-3-6/423@ «Об утверждении Типового порядка использования глобальной сети Интернет и средств электронной почты в территориальном налоговом органе»; приказ ФНС России от 31 декабря 2009 г. № ММ-7-6/728@ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах»; приказ ФНС России от 24 ноября 2015 г. № ММВ-7-6/537@ «Об утверждении Регламента антивирусной защиты и ее управления ФНС России»; приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г. № ММВ-8-6/20ДСП@ «Об утверждении Перечня конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы и организаций, находящихся в ведении ФНС России»; приказ ФАПСИ 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».

6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок и методы защиты государственной тайны; информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данные; 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее исполнение, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.6. Наличие профессиональных умений: защита от несанкционированного доступа к информации; определение потребности в технических средствах защиты; перевод информации в единый формат; проведения 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 ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения,  восстановление работоспособности системы.

6.7. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационно-аналитической работы, ведущий специалист-эксперт обязан: 

строго выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

поддерживает конституционный строй и соблюдает Конституцию Российской Федерации, реализует федеральные законы и законы Чувашской Республики в интересах граждан Российской Федерации; 

исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей (начальника отдела, заместителя начальника отдела) отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;


соблюдает Правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

 
поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленным должностным регламентом;

участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в его компетенцию;

соблюдает установленные правила внутреннего режима, обеспечения личной безопасности, при выполнении своих служебных обязанностей;

взаимодействует с другими отделами Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;

в обязательном порядке использует все предоставленные права для повышения эффективности и результативности работы отдела.

формирует установленную отчетность по предмету деятельности Отдела;

подготавливает ответы на письменные запросы по предмету деятельности Отдела;

контролирует деятельность отдела, в том числе по вопросам взаимодействия с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на отдел задач;

подготавливает информационные материалы для  руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

участвует в подготовке срочных заданий по указанию начальника отдела, начальника и заместителей начальника инспекции; 

подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

выполняет качественно и своевременно задания вышестоящих налоговых органов;

качественно составляет и своевременно представляет в вышестоящий налоговый орган отчетности по курируемым вопросам (п. 2.4. РМ6-5-1);

уведомляет начальника Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

участвует в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований по защите информации);

соблюдает порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации и баз данных о налогоплательщиках и деятельности инспекции, в соответствии с Памяткой сотрудника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике по информационной безопасности. Хранит налоговую и иную охраняемую законом тайну. Не разглашает ставшую известной служебную информацию;

проводит анализ использования средств защиты в информационных системах, их эксплуатацию, контроль правильного применения указанных средств сотрудниками;

обеспечивает мониторинг информационной безопасности при применении средств криптографической защиты информации и электронной подписи;

выявляет аппаратными, программными и другими средствами фактов несанкционированного доступа к информации на объектах информатизации;

незамедлительно извещает Администратора информационной безопасности (далее – Администратор ИБ) об инцидентах информационной безопасности, связанные с программным обеспечением, несущим угрозу нарушения штатного режима функционирования АИС ФНС России;

анализирует эффективность предусмотренных мер защиты информации, выполнение мероприятий по обеспечению сохранности конфиденциальной информации, проведение работ по обеспечению доступа сотрудников Инспекции к такой информации;

ведет контроль за надежностью и оценкой эффективности принятой системы защиты информации, выявляет ее наиболее уязвимые места и выдает рекомендации по усилению указанной системы защиты;

незамедлительно оповещает Администратора ИБ о попытках преодоления систем защиты информации, фактах ее хищения и используемых при этом методах;

предоставляет Администратору ИБ все необходимые данные для проведения служебных проверок по фактам нарушений требований информационной безопасности;

участвует в организации и обеспечении выполнения мероприятий в соответствии с Руководством по организации информационной безопасности и Политик информационной безопасности Инспекции;
участвует в разработке предложения по обеспечению безопасности и защите информационных ресурсов и информационных систем и проекта Плана мероприятий по информационной безопасности и защите информационных ресурсов и информационных систем;

анализирует соблюдение предусмотренных мер защиты информации работниками отделов инспекции;

участвует в работе постоянно действующего технического совета по информационной безопасности;

участвует в  проведении мероприятий по специальной проверке и аттестации на соответствие требованиям по защите информации средств вычислительной техники и других технических средств;

осуществляет контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с информацией ограниченного доступа;

участвует в периодических проверках работоспособности средств защиты информации, установленных в защищаемых помещениях;

анализирует выполнение требований по защите информации в защищаемых помещениях;

участвует при необходимости в проводении мероприятий по обеспечению защиты информации от несанкционированного доступа (НСД) при обработке в автоматизированных системах и при передаче по телекоммуникационным каналам связи;

участвует в мероприятиях по выявлению, идентификации и обезвреживанию несанкционированных источников электромагнитных, виброакустических, оптических и иных излучений (при наличии специальных средств);

организует антивирусную защиту;

контролирует вирусную активность в ИТ-инфраструктуре Инспекции; 

выполняет контроль и работы  по установке, настройке, обновлению, сопровождению, контролю эксплуатации, устранению сбоев в работе средств антивирусной защиты, установленных на специальных рабочих местах;

соблюдает условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ;

соблюдает режим секретности (конфиденциальности) при обработке и хранении персональных данных;

проводит анализ соблюдения  сотрудниками, получающими и обрабатывающими персональные данные, требований использования лишь в целях, для которых они сообщены, и требований по обеспечению безопасности персональных данных и незамедлительно извещает ответственных лиц по обеспечению безопасности персональных данных о выявленных нарушениях;

не допускает воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

незамедлительно
ставит в известность Администратора ИБ и руководителя соответствующего структурного подразделения о фактах утраты или выходу из строя машинных носителей, содержащих персональные данные, либо о разглашения содержащихся в них сведений;
участвует в мероприятиях  по незамедлительному восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие поломки технических средств хранения и обработки либо несанкционированного доступа к ним;

не допускает получения и обработки персональных данных за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами;

участвует в проведении мероприятий по обеспечению функционирования и безопасности СКЗИ в соответствии с эксплуатационной и технической документацией и условиями выданных на них сертификатов;

оказывает пользователям СКЗИ методическую и практическую помощь в работе с СКЗИ;

участвует в мероприятиях по контролю, установке и подготовки к работе СКЗИ на автоматизированных рабочих местах пользователей согласно эксплуатационной и технической документации, выданных на них сертификатов и лицензий с составлением соответствующего акта;

осуществляет анализ соблюдения пользователями установленных требований по безопасности СКЗИ и хранению ключевых документов, выявляет и незамедлительно извещает Администратора безопасности СКЗИ о фактах, которые могут привести к компрометации криптоключей или к разглашению (утечке) защищаемой информации;

участвует в проведении мероприятий по плановой замене ключевых документов, требует от пользователей своевременной сдачи выведенных из действия ключевых документов, а также ключевых документов в случае увольнения или перевода на работу, не связанную с использованием СКЗИ;

немедленно извещает начальника Отдела и Администратора безопасности СКЗИ о выявлении фактов компрометации криптоключей или о подозрении в их компрометации;

участвует в расследовании и составлении заключения по фактам нарушения условий использования СКЗИ, которые могут привести к снижению уровня защиты конфиденциальной информации, а также по фактам компрометации криптоключей;

участвует при необходимости в подготовке автоматизированных рабочих мест к работе с ключевой информацией или к работе с федеральными информационными ресурсами с составлением соответствующего акта, в соответствии с нормативными документами;

анализирует использование и обеспечение безопасности сертифицированных средств защиты информации, в том числе СКЗИ, и вырабатывает предложения по ее совершенствованию;

по указанию начальника отдела согласно Положения об Отделе  информационно-аналитической работы и инструкций на рабочие места: 

координирует работу между функциональными подразделениями Инспекции по основным направлениям информатизации и поддерживает в рабочем состоянии программное обеспечение задач АИС «Налог»;

внедряет и организовывает работу по эксплуатации элементов, отдельных задач АИС «Налог» или их комплексов, автоматизированных рабочих мест работников Инспекции (п. 2.1. РМ6-2-1);

подготавливает организационно - распорядительную  документацию по вопросам внедрения и эксплуатации ведомственных программных продуктов и обеспечения контроля их выполнения;

координирует работу отдела по обеспечению работоспособности аппаратной части систем электронной обработки данных, системного и прикладного программного обеспечения инспекции;

формирует предложения по разработке, корректировке программного обеспечения и эксплуатации  задач АИС  в Инспекции;

координирует работу и контроль за приобретением и внедрением новых информационных технологий, в том числе  новых прикладных программных средств (п. 2.1. РМ6-3-1);

обеспечивает установку, монтаж и наладку аппаратных средств и линий связи системы электронной обработки данных (включая ЛВС);

обеспечивает стабильное рабочее функционирование технологии и координацию ведения нормативно-справочной информации АИС «Налог» в Инспекции; 

осуществляет контроль резервного копирования и архивирования баз данных используемых в инспекции прикладных программных комплексов (п. 2.3. РМ6-5-1);

обеспечивает резервное копирование баз данных и программных средств;

организовывает проведение ремонта и технического обслуживания средств вычислительной техники и телекоммуникаций в Инспекции;

проводит обучение сотрудников Инспекции работе с компьютерной техникой и консультирует по отдельным вопросам эксплуатации системного и технического обеспечения (п. 2.2. РМ6-2-1);

внедряет и сопровождение системы телекоммуникаций, в том числе АТС, для обмена открытой и конфиденциальной информацией (п. 2.3. РМ6-2-1);

программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями (п. 2.1. РМ6-2-1);

тиражирует программные продукты по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами (п. 2.3. РМ6-4-1);

выполняет ежедневный мониторинг ошибок возникающих во время работы СГДС используя программное обеспечение «Журнал работы СГДС»;

обучает и консультирует пользователей ведомственных прикладных программ;

выполняет администрирование ресурсов базы данных НО;

выполняет администрирование программного комплекса Системы ЭОД в части обеспечения прав доступа;

определяет перспективные направления развития в обработке информации в инспекции с использованием Системы ЭОД;
обеспечивает работоспособность комплекса технических средств автоматизированной информационной системы НО и системного программного обеспечения общего применения;

организует внедрение и сопровождение прикладных ведомственных программных средств;
организует установку и настройку системных и прикладных программных средств общего назначения или изменений к ним;

осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

выполняет другие задания и поручения начальника отдела;

работает в тесном взаимодействии с сотрудниками отдела;

добросовестно исполняет обязанности, предусмотренные должностным регламентом;

выполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

соблюдает статьи 16, 17 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

соблюдает Служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией;

поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

соблюдает инструкцию по охране труда и техники безопасности;
ведет в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и сдачу в архив документов отдела;
бережно относится к имуществу Инспекции;

обеспечивает сохранность вверенного ему имущества Инспекции;

хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

вносит предложения в установленном порядке по совершенствованию работы отдела;

запрашивать и получать от других отделов и организаций необходимые для осуществления деятельности справки, расчеты, иные сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

использовать услугу удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог - Сервис» ФНС России, для исполнения возложенных должностных обязанностей;

соблюдает положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, положением об отделе информационно-аналитической работы и иными нормативными актами.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

за несоблюдение Конституции Российской Федерации;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС по Чувашской Республике;

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела камеральных проверок, инспекции и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;
несоблюдение установленных в государственном органе правил служебного распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;

разглашение налоговой и иной тайны, иной информации ограниченного распространения;

состояние трудовой и исполнительной дисциплины;

сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью ведущего специалиста-эксперта и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

 участия реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществления мер по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части, определенным настоящим должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или 

обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений Инспекции по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела информационно-аналитической работы. 

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Инспекции и отделе информационно-аналитической работы;

информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

должностного регламента;

докладной либо служебной записки;

графика отпусков гражданских служащих отдела информационно-аналитической работы;

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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Чувашской Республике.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС по Чувашской Республике 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 12.08.2002 № 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 статей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии с административным регламентом ФНС России государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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, принимаемых решений.

Начальник отдела 

информационно-аналитической работы 
____________________________ 
В.А. Спиридонов
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