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I. Общие положения

1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая   должность отнесена к  «старшей» группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

2. Ведущий специалист-эксперт отдела информационных технологий (далее –  ведущий специалист-эксперт) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан.

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – Инспекция), Положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.

II. Квалификационные требования  к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности  ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования: 

а) наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

б) требования к стажу государственной гражданской службы и работы по специальности не предъявляются;

в) Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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.

должностной регламент.

в) Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 

4. 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. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
5. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан от 12.01.2009 г., положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

На основании задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 31 по Республике Башкортостан, Положением об отделе на ведущего специалиста-эксперта возлагаются следующие функции:

5.1. Участие в реализации единой политики защиты интересов налоговых органов  от угроз в информационной сфере.

5.2.  Обеспечение методическим руководством налоговых органов при проведении ими работ по защите информации.

5.3.  Координация и содействие в обеспечении технической защиты информации Инспекции.

5.4. Установление в пределах своей компетенции режима и правил обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним.

5.5. Осуществление контроля за эффективностью предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в налоговых органах.

5.6. Обеспечение организации защиты информации налоговых органов, а также при передаче по техническим каналам связи.

5.7. Осуществление согласования технических порядков по технологиям, связанным с информационным обменом и документооборотом.

5.8. Участие в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации).

5.9. Осуществление контроля за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации).

5.10. Осуществление контроля за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией.

5.11 Осуществление мониторинга информации, циркулирующей в сетях, системах и выделенных помещениях Инспекции, использование аппаратно-программных средств предотвращения  пресечения утечки информации.

5.12.Участие в установленном порядке в разработке внутриведомственной нормативно-методической базы по информационной безопасности, координации деятельности  территориальных налоговых органов по данному направлению.

5.13.Выполнение функций Администратора безопасности средств криптографической защиты информации (далее - СКЗИ), эксплуатируемых в системе налоговых органов Республики Башкортостан.

5.14. Организация контроля эксплуатации средств антивирусной защиты магнитных носителей и файлов электронной почты, поступающих их других подразделений и сторонних организаций.

5.15. Контроль за организацией доступа сотрудников к автоматизированным системам и защищаемым ресурсам, ЛВС Инспекции, КТС и сети Интернет.

5.16. Участие в изготовлении из исходной ключевой информации ключевых документов, их распределении, рассылке и учете.

5.17. Учет СКЗИ.

5.18. Выполнение комплекса работ, связанных с контролем и защитой информации на основе  разработанных программ и методик.

5.19. Регламентная проверка помещений и технических средств, не обрабатывающих  конфиденциальную информацию, но расположенных в помещениях, где она обрабатывается (циркулирует), на соответствие специальным требованиям.

5.20. Контроль работоспособности технических средств защиты конфиденциальной информации, установленной в защищаемых помещениях.

5.21. Проведение работ по сбору, анализу и оценке уровня технической защиты конфиденциальной информации.

5.22. Контроль правового режима при передаче сведений, составляющих налоговую  тайну, правоохранительным и государственным органам, другим сторонним организациям в соответствии с действующим законодательством.

5.23. Проведение предупредительно-профилактической работы, направленной на предупреждение правонарушений в области информационной безопасности.

5.24.Участие в проведении плановых и внеплановых контрольно-проверочных мероприятий по проверке соблюдения установленных требований норм информационной безопасности.

5.25.Участие в проведении служебных проверок по фактам разглашения конфиденциальных сведений, утраты документов и материалов, содержащих такие сведения, нарушения требований информационной безопасности и условий использования СКЗИ.

5.26. Вскрытие фактов правонарушений, допущенных работниками Инспекции при исполнении должностных обязанностей.

         5.27.Установление причин и условий, способствующих совершению правонарушений, связанных с исполнением работниками должностных обязанностей.

         5.28. Выявление и устранение предпосылок к утечке из налогового органа сведений, составляющих государственную, налоговую  и иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.29.Организация/осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с перечнем технологических процессов ФНС России и картами внутреннего контроля Отдела.

5.30. Рассмотрение в пределах своей компетенции жалоб и обращений граждан и организаций, в том числе анонимные, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников налоговых органов.

5.31. По указанию начальника отдела подготовка и отправка корреспонденции через отдел Государственной фельдъегерской службы г.Уфа.

5.32.  Совершенствование процедуры подбора и проверки кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы в Инспекции в связи с допуском их к информации с ограниченным доступом, а также в связи с правом принятия ими процессуальных решений и (или) распорядительных функций, в том числе в отношении материальных и финансовых ресурсов.

5.33.Организация профилактических мероприятий, направленных на предупреждение противоправных действий работников Инспекции, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями.

5.34.  Контроль за организацией охраны, пропускного и внутриобъектового режимов в Инспекции, а также координация деятельности сотрудников (постовых) ОВО Управления МВД России по г.Уфе.

5.35. Соблюдение служебного распорядка Инспекции.

5.36. Повышение уровня профессиональных знаний.

5.37.Практическая реализация единой политики (концепции) обеспечения безопасности ФНС России, определение требований к системе защиты информации в налоговых органах, документообороту на бумажных и электронных носителях.

5.38.Осуществление комплексной защиты информации на всех этапах технологических циклов ее создания, переноса на носитель, обработки и передачи в соответствии с единой политикой информационной безопасности.

5.39.Контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты информации, составляющей налоговую тайну, иной конфиденциальной информации в налоговых органах.

5.40.Координация деятельности и методическое руководство отделов Инспекции при проведении ими работ по информационной безопасности и защите информации.

5.41.Своевременно информировать руководство Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о признаках коррупции в Инспекции (отделе), а также об обращении в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

5.42.Осуществляет  контроль правомерности предоставления работникам Инспекции информации с ограниченным доступом с целью выявления коррупционной составляющей их доступа к информационным ресурсам.

5.43.Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

5.44.Уведомлять руководство Инспекции и начальника отдела о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

5.45.Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела.

5.46.Выявляет потребности и вносит предложения по материально-техническому оснащению, ресурсному, финансовому, социальному и иным видам обеспечения, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

5.47.Изучает, обобщает и распространяет положительный опыт работы в части, отнесенной к компетенции отдела.

5.48.Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым Кодексом, законами и иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации.

5.49. По распоряжении ( приказу) начальника выполнение иных обязанностей.

5.50. При работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, руководствоваться требованиями «Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах», утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6-/728.

5.51. Выполнять следующие обязанности по охране труда:

-соблюдение норм, правил, приказов по охране труда, требований Трудового            кодекса РФ;

-соблюдение требований охраны труда;

-правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний по охране труда и технике безопасности;

-немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве;

-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;

-не принимать никаких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению собственной безопасности или безопасности других лиц.

6. В целях исполнения задач и функций ведущий специалист-эксперт:

6.1.Разрабатывает мероприятия и осуществляет контроль их выполнения по вопросам обеспечения информационной  безопасности в Инспекции, предупреждения и пресечения должностных правонарушений, совершаемых работниками, а также нарушений, совершаемых третьими лицами в отношении налоговых органов.

6.2.Осуществляет контроль за выполнением требований нормативных документов по вопросам обеспечения безопасности деятельности налоговых органов и их работников.

6.3.Организует и осуществляет взаимодействие с налоговыми органами,
правоохранительными и иными государственными органами исполнительной власти
субъекта Российской Федерации, а также органами местного самоуправления по вопросам,
относящимся к компетенции отдела.
6.4.Организует и проводит информационно-аналитическую работу по выявлению
признаков налоговых правонарушений, схем уклонения от налогообложения, их анализ
на предмет наличия коррупционной составляющей.
6.5.Организует принятие адекватных мер во взаимодействии с правоохранительными органами в отношении основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральным законом сведениям.

6.6.Организует подготовку аналитических материалов и предложений по
повышению уровня безопасности, совершенствованию предупредительно -
профилактической   работы   в   налоговых   органах.
6.7.Организует и контролирует проведение предупредительно - профилактических мероприятий в целях устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельность налоговых органов и способствующих совершению правонарушений работниками налоговых органов.
6.8.Осуществляет подготовку заключений, служебных записок и иных документов Начальнику Инспекции по материалам конкретных служебных проверок с предложениями о принятии необходимых мер.
6.9.Организует и осуществляет контроль правомерности предоставления
работниками налоговых органов информации с ограниченным доступом с целью
выявления   коррупционной   составляющей   их   доступа   к информационным ресурсам.
6.10.Рассматривает в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций, в том числе анонимные, но вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников налоговых органов.
6.11.Осуществляет мониторинг средств массовой информации с целью сбора
материалов, характеризующих деятельность работников налоговых органов.
6.12.Взаимодействует с правоохранительными и иными органами при организации в установленном порядке мероприятий по защите работников налоговых органов.
6.13.Организует во взаимодействии с правоохранительными органами
мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах.
6.14.Организует и осуществляет контроль системы гражданской обороны и
обеспечение выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.
6.15.Реализует единую политику защиты интересов налоговых органов от угроз в информационной сфере.
6.16.Обеспечивает методическое руководство налоговыми органами при
проведении ими работ по защите информации.    
6.17.Организует комплекс технической защиты информации Инспекции.
6.18.Устанавливает в пределах своей компетенции режим и правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним.
6.19.Осуществляет контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в налоговых органах.
6.20.Обеспечивает защиту информации в выделенных и защищаемых помещениях налоговых органов, а также при передаче по техническим каналам связи.
6.21.Осуществляет согласование технических порядков по технологиям,
связанным с информационным обменом и документооборотом.
6.22.Устанавливает в пределах своей компетенции режим и правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним.
6.23.Участвует в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации).
6.24.Осуществляет контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации).
6.25.Осуществляет контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией.

6.26.Осуществляет мониторинг информации, циркулирующей в сетях, системах и выделенных помещениях Управления, использует аппаратно-программные средства предотвращения и пресечения утечки информации.
6.27.Выявляет, идентифицирует и опознает несанкционированные источники
электромагнитных, виброакустических, оптических и иных излучений, проводит их поиск и пресечение, использует для этих целей технические средства, включая специальные.
6.28.Организует мероприятия по проведению специальных проверок выделенных помещений и технических средств Управления с целью проведения их аттестации и сертификации на соответствие нормам защиты информации.

6.29.Участвует в проектировании, приемке и сдаче в эксплуатацию специальных средств и систем предотвращения утечки конфиденциальной информации по каналам связи.
6.30.Принимает участие в аудиторских проверках внутреннего аудита налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, в обобщении и анализе их результатов. При необходимости организует тематические аудиторские проверки внутреннего аудита налоговых органов.
6.31. Осуществляет мероприятия по выявлению нарушений при обращении со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, с использованием небумажных носителей, способных к электромагнитному излучению (Flash-накопители, съёмные жесткие диски и другие носители.).
6.32.Осуществляет сбор и систематизацию информации из различных источников (средства массовой информации, Интернет, электронная почта и др.) по вопросам информационной безопасности, в том числе из анонимных источников.
6.33.Осуществляет внеплановые контрольные проверки, с выездом на место
проведения выездной налоговой проверки, осуществляемой отделами камеральных и
выездных проверок, а также отделом оперативного контроля.
6.34.Предоставляет оперативную информацию начальнику инспекции для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников налоговых органов, ликвидации их последствий.
6.35.Осуществляет   иные   функции,   предусмотренные  Налоговым   кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России,  УФМС России по Республике Башкортостан. 

7. Исходя из установленных полномочий ведущий специалист-эксперт имеет право:
7.1.Вносить руководству отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции.
7.2.Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач, в подразделениях Инспекции и нижестоящих налоговых органах.
7.3.Запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.
7.4.Предоставлять оперативную информацию начальнику Инспекции для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников налоговых органов, ликвидации их последствий;
 7.5.По поручению начальника Инспекции проводить мероприятия по сбору информации и материалов для основания проведения служебной проверки по фактам нарушений законодательства Российской Федерации с целью установления конкретных работников налоговых органов, допустивших нарушения, а также в связи с обстоятельствами, которые нанесли или могут нанести вред налоговым органам Российской Федерации;
7.6.В установленном порядке беспрепятственно получать доступ ко всем информационным ресурсам налоговых органов;

7.7.Запрашивать информацию, необходимую для исполнения служебных обязанностей;
7.8.Получать доступ к использованию АРМ-станций сотрудников Инспекции, в виду исполнения своих служебных обязанностей;
7.9.Осуществлять мероприятия по выявлению и обнаружению нарушений, при обращении со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, с использованием небумажных носителей, способных к электромагнитному излучению (Р1азп-накопители, съёмные жесткие диски и другие носители.) с изъятием и последующим разбирательством.
7.10.Установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам налоговых органов.
7.11.Вносить руководству Управления, Административного Управления ФНС России, Управления информатизации ФНС России предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
7.12.Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений налоговых органов, а также органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, документы и материалы, необходимые для решения задач, возложенных на Отдел.
7.13.Привлекать в установленном порядке специалистов научно-
исследовательских и иных организаций, готовить материалы для заключения договоров с данными организациями на проведение и выполнение работ, но вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
7.14.Вести переписку с органами государственной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, иными органами и организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
7.15.Разрабатывать проекты актов Управления в соответствии с компетенцией Отдела и направлять их на заключение соответствующим структурным подразделениям Управления.
7.16.Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Управления, Административного Управления ФНС России, Управления информатизации ФНС России.
7.17.Участвовать в формировании заказов, проработке контрактов па осуществление необходимых для выполнения задач отдела закупок программных, технических средств и расходных материалов.
7.18.Осуществлять иные полномочия, относящиеся к компетенции отдела.
7.19.Осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими
подразделениями Инспекции, Управлением ФНС России по РБ, с органами
государственной власти субъекта Российской Федерации, органами местного
самоуправления, иными органами и организациями на основе планов, составленных в
соответствии с основными направлениями работы Инспекции, приказов Инспекции,
мероприятий, утверждаемых руководством Инспекции.
7.20.Получать беспрепятственный доступ на территорию и в помещения (кабинеты, хранилища) Инспекции.
7.21Осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела
8.Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.          

8.2.За действия или бездействия, за социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
8.3.За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Инспекции ФНС России по Республике Башкортостан.
8.4.За нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе.
8.5.За несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.
8.6.За разглашение государственной тайны и иной охраняемой законом тайны, а также сведений ставших ему известных в связи с исполнением должностных обязанностей.
8.7.Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
 
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

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

- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
-реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отделов Инспекции;
10.
При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан
самостоятельно принимать решения:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными   и правовыми актами;
-предусмотренные Положением об отделе;
-возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
-безопасности и защиты информации;
-иным вопросам.
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

11. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
11.1.
Применения законодательства Российской Федерации, Республики
Башкортостан о налогах и сборах;
11.2.
Подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов;
11.3. Иным вопросам.
12.
Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан
участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

13. В соответствии со своими должностными обязанностями  ведущий специалист-эксперт принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
14. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления  и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строиться 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 
15.
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт выполняет
информационное, техническое и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
-создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
-обеспечение информацией заинтересованных лиц и оказание им
консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в
соответствии с законодательством Российской Федерации;
-другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

16. 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;

осознание ответственности за последствия своих действий. 

Начальник отдела  информационных технологий          ____________     Л.В.Гиззатуллина
                         (наименование отдела инспекции)                                               (подпись)                              (ФИО)
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