
 

 

ПРОЕКТ 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по 

Оренбургской области 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская 

служба) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной 

инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Оренбургской области (далее - главный 

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 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной 

гражданской службы», – 11-3-4-086. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 

управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств 

массовой информации. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 

регулирование в области информационных технологий. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-

эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 

№ 11 по Оренбургской области (далее - Инспекция). 

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела 

информационных технологий.  

6. В случае временного отсутствия главного специалиста - эксперта его обязанности 

исполняют заместитель начальника отдела и ведущий специалист-эксперт. Главный 

специалист-эксперт замещает заместителя начальника отдела и ведущего специалиста-эксперта 

в период их временного отсутствия. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской 

службы 

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются 

следующие требования: 

7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: 

«Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», 

«Информационная безопасность», «Информационная безопасность автоматизированных 

систем» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее 

применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых 

законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие 

указанным специальностям и направлениям подготовки. 

7.2. Без предъявления требования к стажу. 

7.3. 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. 

7.4. Наличие профессиональных знаний: 

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Федеральный закон от 7 июля 2003 г. N 126-ФЗ "О связи"; 

Федеральный закон от 5 мая 2014 г. N 97-ФЗ "О внесении изменения в Федеральный 

закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей"; 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. N 87 "Об 

утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней 

лицензионных условий"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 313 "Об 

утверждении государственной программы Российской Федерации "Информационное 

общество"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. N 1235 "О 

порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем". 

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

 7.4.2. Иные профессиональные знания: основные мировые и отечественные тенденции 

развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли 

информационных технологий; понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня 

документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании 

государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном 

виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов 

ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных 

средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от 

разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечении безопасности 

хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств 

криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, 

составляющих государственную тайну; знания, полученные в рамках программ повышения 

квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами». 

7.5. Наличие функциональных знаний: технологии и средства обеспечения 

информационной безопасности; средства ведения классификаторов и каталогов; сетевое 

оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-

узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, 

батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы); принципы 

работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; локальные сети (протоколы, 

сетевое оборудование, принципы построения сетей). 

7.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями. 

7.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного 

и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными 

сетей; умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и 

получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных 

правовых актов www.regulation.gov.ru 

7.8. Наличие функциональных умений: осуществление антивирусной защиты локальной 

сети и отдельных компьютеров; установка, настройка и работа пользовательского 

программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа. 
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III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8. Основные права и обязанности главного 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 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации». 

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных 

технологий (далее - отдел), главный специалист-эксперт:  

осуществляет действия в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, указаниями и распоряжениями Президента 

Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, 

отнесенные к компетенции ФНС России, а также приказами и распоряжениями ФНС России, 

УФНС России по Оренбургской области  и Межрайонной ИФНС России № 11 по Оренбургской 

области, Положением об отделе информационных технологий Инспекции; 

осуществляет действия в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, указаниями и распоряжениями Президента 

Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, 

отнесенные к компетенции ФНС России, а также приказами и распоряжениями ФНС России, 

УФНС России по Оренбургской области  и Межрайонной ИФНС России № 11 по Оренбургской 

области, Положением об отделе информационных технологий Инспекции; 

осуществляет сбор информации и отчетности, подготовка которой возложена на отдел 

приказом начальника инспекции; 

участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

обеспечивает взаимодействие с ФКУ «Налог-Сервис» в части создания заявок на работы 

в сфере информационных технологий и контроль за их исполнением;  

организует работу по эксплуатации локальных вычислительных сетей и средств 

вычислительной техники; 

устанавливает дополнительное программное обеспечение на рабочие станции 

пользователей, необходимое для выполнения должностных обязанностей работников согласно 

их должностных регламентов; 

осуществляет контроль за применением средств антивирусной защиты в том числе в 

части установки их на рабочих станциях и серверах, применения установленных политик и 

правил; 

выполняет работы по установке, настройке, обновлению, сопровождению, контролю 

эксплуатации, устранению сбоев в работе средств антивирусной защиты, установленных на 

специальных рабочих местах; 

реагирует на инциденты информационной безопасности, связанные с программным 

обеспечением, несущим угрозу нарушения штатного режима функционирования АИС ФНС 

России, и их расследование; 

участвует в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию 

программных и аппаратных средств; 

оказывает методическую помощь пользователям по эксплуатации программного 

обеспечения в пределах задач и функций, определенных Положением об отделе 

информационных технологий;  

участвует в реализации единой политики защиты интересов налоговых органов от угроз 

в информационной сфере; 

осуществляет контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-

программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и 

аппаратные средства; 

обеспечивает безопасность при обработке персональных данных; 

работает с федеральными информационными ресурсами, необходимыми для 

выполнения служебных обязанностей; 

повышает квалификацию путем изучения законодательного и нормативного материала; 



 

 

подготавливает материалы для итоговых совещаний Инспекции, разрабатывает 

предложения по совершенствованию работы отдела, другим вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

ведѐт в установленном порядке делопроизводство и сохранность документов в отделе; 

выезжает в служебные командировки; 

обеспечивает сохранность служебного удостоверения; 

бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения 

должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование; 

соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении 

должностных обязанностей и полномочий; 

соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

исполняет приказы, распоряжения, указания, задания и поручения руководства 

Управления, Инспекции и начальника отдела; 

выполняет иные поручения руководства Инспекции, а также начальника и заместителя 

начальника отдела; 

осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, Инспекции. 

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-

эксперт  имеет право:  

по указанию руководства инспекции, начальника отдела представлять сведения в 

Управление, в пределах сферы своей деятельности и компетенции отдела; 

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к 

компетенции отдела;  

давать заключения по проектам документов, представленным другими отделами 

инспекции; 

запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и 

заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

работать с документами отделов инспекции для выполнения задач, возложенных на 

отдел;  

на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей; 

на ознакомление с 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; 

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного 

времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных 

оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 

на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; 

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о 

совершенствовании деятельности Инспекции; 

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в 

государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные 

организации; 

на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими 

документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; 

на защиту сведений о гражданском служащем; 

на должностной рост на конкурсной основе; 



 

 

на профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным и 

другими федеральными законами; 

на членство в профессиональном союзе; 

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным     

Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и другими федеральными законами; 

на проведение по его заявлению служебной проверки; 

на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая 

обжалование в суд их нарушения; 

на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 

года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 

федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской 

Федерации; 

на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей 

семьи, а также принадлежащего ему имущества; 

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  Законом; 

на иные права, установленные законодательством. 

11. Главный специалист-эксперт 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), положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления, 

приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по 

Оренбургской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

12. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Главный специалист-эксперт несѐт персональную ответственность: 

за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, 

предусмотренных должностным регламентом; 

за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел; 

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, 

инспекции, начальника отдела; 

за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы; 

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом 

тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных 

обязанностей. 

IV. Перечень вопросов, по которым  главный специалист-эксперт вправе или 

обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным положением об отделе и 

настоящим регламентом, в рамках задач, поставленных начальником отдела. 

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным положением об  отделе и 

настоящим регламентом, связанным с непосредственным  выполнением задач, поставленных 

начальником отдела. 



 

 

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

обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений 

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

нормативных актов и (или) решений в части нормативного, правового и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, 

касающимся работы отдела. 

16. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- положения об 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 главный специалист-

эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) 

Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции. 
 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 
18. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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. N 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 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС 

России, Управления, Инспекции. 
 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы 

19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной 

компетенции, главным специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-

эксперта оценивается по следующим показателям: 
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- 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. 

 

 


