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УТВЕРЖДАЮ

Начальник 

Межрайонной ИФНС России № 37 по 

Республике Башкортостан 
____________________ М.Р.Валее
 «___»____________20____г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 
  специалиста-эксперта отдела информационных технологий 

Межрайонной ИФНС России №37 по Республике Башкортостан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России №37 по Республике Башкортостан (далее—  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», -11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности   специалиста-эксперта: Регулирование в области информационных технологий, Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности; «Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации».
3. Вид профессиональной служебной деятельности   специалиста-эксперта: «Регулирование в области информационных технологий»; «Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности»; «Внедрение информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в органах власти, включая технологии электронного правительства».
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №37 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела и курирующему отдел заместителю начальника инспекции. 

При убытии в отпуск, командировку или на лечение, обязанности специалиста-эксперта исполняет сотрудник отдела, старший по должности, либо сотрудник, назначенный начальником отдела.
На  специалиста-эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по иным должностям отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие  требования:

6.1.Наличие высшего образования;

6.2.Наличие базовых знаний 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Конституции Российской Федерации,

Федерального закона от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

Федерального закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной службе Российской Федерации»,

Федерального закона от 25 декабря 2008г №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3.наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

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

3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

4. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5458-1 «О государственной тайне»;

5. Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. №184-ФЗ «О техническом регулировании»;

6. Федеральный закон от 07 июля 2003 года №126-ФЗ «О связи»;

7. Федеральный закон от 27 июля 2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

8. Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

9. Федеральный закон от 09 февраля 2009 года «8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

10. Федеральный закон от 28 декабря 2010 года №390-ФЗ «О безопасности»;

11. Федеральный закон от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

12. Федеральный закон от 04 мая 2011 года 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

13. Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 года №170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;

14. Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995г. №1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

15. Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 года №351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационного-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;

16. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года №608 «О сертификации средств защиты информации»;

17. постановление Правительства Российской Федерации от 28 февраля 1996 года №226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных»;

18. постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 года №723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»;

19. приказ Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001года №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»;

20. приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. №17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;

21. Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 года №21 «об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

22.Закон Российской Федерации от 21.03.1991 г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

23.Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

26.Федеральный закон от 05.05.2014 №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»;

29.Указ Президента Российской Федерации от 05.12.2016 № 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»;

30.постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;

31.нормативные и правовые акты, регулирующие вопросы построения информационного общества в Российской Федерации, включая государственные стандарты (ГОСТ 19, 34 серии и др.).

Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.Иные профессиональные знания гражданского служащего, замещающего должность  специалиста-эксперта должны включать:

1.порядок работы со служебной информацией;

2.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; 

3.современные коммуникации, сетевые приложения, аппаратное и программное обеспечение; 

4. базовые принципы системного проектирования сетей связи;

5.методы информационного обеспечения;

6.возможности и особенности применения современных информационно - коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

7.методы и средства получения, обработки и передачи информации;

8.программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;

9.система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией;

10.информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

11.порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;

12.понятие «криптографическая защита информации», процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи;

13.порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур сертификации и лицензирования;

14.ведение делопроизводства, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

15.понятие базовых информационных ресурсов;

16.навыки работы и администрирование СУБД SQL, СУБД NotesLotus;

17.квалифицированное планирование рабочего времени, экспертиза проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

18.знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;

19.Приказы ФНС России от 15.01.2015 ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций»; приказы ФНС России об утверждении форм и форматов документов, используемых при взаимодействии с налогоплательщиками, налоговыми органами и органами государственной власти;

20.основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

21.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;

22.знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;

23.принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

24.знание систем информационной безопасности;

25.архитектура сети связи, основные элементы сети, их функциональное назначение; принципы построения, функционирования сетей связи, правила их присоединения; основные протоколы взаимодействия элементов сетей связи;

26.знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России, ФСБ России в области защиты информации;

27.принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

28.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;

29.правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.5. наличие функциональных знаний:

1. понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2. понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы их разработки;

3. понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов, этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

4. техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;

5. определение неисправности оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, периферийных устройств, технических средств связи;

6. понятие базовых информационных ресурсов; 

7. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

8. знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;
9. принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; 

10. порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; 

11. технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

12. особенности связей с общественностью в государственных органах; технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

13. средства ведения классификаторов и каталогов; 

14. 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, floppy);

15.  основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

16.  принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; 

17. локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).

18. понятие процедура рассмотрения обращений граждан;

19. понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

20. ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

6.6.наличие базовых умений:

1.умение мыслить системно (стратегически);

2.умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3.коммуникативные умения;

4.умение управлять изменениями.

6.7.наличие профессиональных умений:

1. обеспечение защиты от несанкционированного доступа к информации;

2. определение потребности в технических средствах защиты;

3. перевод информации в единый формат;

4. проведение аттестационных мероприятий объекта информатизации;

5. выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;

6. расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;

7. установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;

8. проведения специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, помещений, технических средств, программ;

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

10. с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

11. с системами межведомственного взаимодействия;

12. с системами управления государственными информационными ресурсами;

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

14. с системами управления электронными архивами;

15. с системами информационной безопасности;

16. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

17. с системами управления эксплуатацией;

18. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

19. участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;

20. 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.

6.8.наличие функциональных умений:

1. проведение плановых и внеплановых проверок (обследований);

2. осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

3. осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; 

4. установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.Основные права и обязанности  специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ О государственной гражданской службе Российской Федерации”.

8.В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий, специалист-эксперт обязан  выполнять следующие функции:

8.1.выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.2.соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий; соблюдает требования охраны труда; правильно применяет средства индивидуальной и коллективной защиты; соблюдает пропускной и внутриобъектный режим;

8.3.вносить начальнику отдела, заместителю начальника, курирующему отдел, предложения по совершенствованию работы отдела, инспекции;

8.4.проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

8.5.извещать незамедлительно своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;

8.6.уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
8.7.обеспечивать конфиденциальность сведений, составляющих налоговую тайну, ставшими доступными в процессе исполнения своих обязанностей;
8.8.участвовать в производственных совещаниях отдела;

8.9.осуществлять контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий па программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации);
8.10.обеспечивать защиту данных в базах ФНС России в Республике Башкортостан, предупреждение несанкционированного доступа к данным, их изменениям или разрушениям со стороны пользователей и внешних лиц, предупреждение изменений или разрушения данных при сбоях аппаратных или программных средств и их ошибок;
8.11.проводить работы по внедрению и сопровождению систем телекоммуникаций, АТС; является дублером оператора на сеансах видеоконференцсвязи;
8.12.участвовать (по распоряжению руководства Управления ФНС России по Республике Башкортостан) в работах, связанных с проектированием, разработкой, внедрением и эксплуатацией программно-технических информационных систем: анализ проектных, организационно-технологических и других документов, участие в тестировании и опытной эксплуатации, сбор и анализ информации по проблемам информатизации в Инспекции;
8.13.изучать документацию, доведенную до Инспекции с новыми версиями шаблонов, новых версий программного обеспечения, рекомендаций структурных подразделений Управления, другой технологической и нормативной документации, а также технологий по работе в программных комплексах, разработанных ФНС России и УФНС России по Республике Башкортостан;
8.14.повышать свой профессиональный уровень, изучая опыт работы других налоговых инспекций, используя профессиональную литературу и другие (в т.ч. электронные) источники информации;
8.15.взаимодействовать с отделом информационных технологий, информационной безопасности Управления ФНС России по Республике Башкортостан и, с Разработчиками программных комплексов в рамках выполнения задач и функций Отдела;
8.16.взаимодействовать с органами исполнительной власти, исполняющими контрольные функции, при организации в установленном порядке мероприятий по технической защите информации;
8.17.проводить работу по внедрению, сопровождению и  контролю работоспособности программных и технических средств, эксплуатируемых в Инспекции (проведение  необходимых настроек, установка параметров, контроль за их состоянием);
8.18.получать в отделе информационных технологий, информационной безопасности  Управления ФНС России по Республике Башкортостан новые виды (версии) ведомственных программных средств, проводить их установку (инсталляцию) на рабочие места сотрудников, обеспечивать пользовательской документацией и рекомендациями;
8.19.обеспечивать формирование установленной отчетности и отдельных  показателей статистической отчетности по предмету деятельности отдела;
8.20.формировать и представлять в отдел информационных технологий, информационной безопасности, иные отделы УФНС по РБ информацию в виде плановых отчетов и ответов на запросы;

8.21.соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации);
8.22.оперативно решать вопросы, поступающие от сотрудников структурных подразделений по проблемам работы режимов программного обеспечения, по предмету деятельности структурного подразделения;
8.23.соблюдать требования и порядок ведения  делопроизводства и хранения документов, с соблюдением процедур, установленных нормативными документами о порядке учета, обращения и хранения документов, и в том числе содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России;
8.24.организовывать и осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России, входящим в компетенцию отдела (коды 217.хх.хх.хх.хх.хххх, 219.хх.хх.хх.хх, миграция налогоплательщиков и другие), с предоставлением соответствующей информации на вышестоящий уровень;
8.25.подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации программных комплексов, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
8.26.осуществлять правильность ввода информации, анализировать протоколы ошибок и исправление ошибок, выявленных тех.процессами, либо допущенных специалистами отделов;
8.27.использовать федеральные информационные ресурсы, региональные информационные ресурсы, местные информационные ресурсы, сведения Форума и Интранет-портала ФНС России, Интернет, информационные ресурсы иных государственных органов, учреждений и ведомств;
8.28.выполнять функции технолога отдела;
8.29.выполнять функции дублера Оператора Удостоверяющего центра ФНС России для выдачи СКПЭП юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и нотариусам;
8.30.реагировать на инциденты информационной безопасности;

8.31.проводить опрос пользователей в целях расследования инцидентов информационной безопасности;
8.32.выполять необходимые настройки и изменения в базе данных, режимах, шаблонах программного обеспечения «Система ЭОД местного уровня», АИС «Налог»-3 в соответствии с документацией, доведенной до ТНО с новыми версиями программного обеспечения; всех рекомендаций структурных подразделений Управления, а также технологий работы в программных комплексах, разработанных ФНС России и УФНС по Республике Башкортостан согласно р.м.6.3 реестра рабочих мест, утвержденного приказом от 10.06.2005 №САЭ-3-25/262@;

8.33.осуществлять 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;

8.34.подготавливать предложения ответственному технологу Инспекции, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

8.35.анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению ответственного технолога Инспекции;
8.36.проводить 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;

8.37.принимать участие в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации);
8.38.соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ» ФНС России, РНИВЦ ФНС России в г.Чебоксары; консультировать пользователей по порядку работы с сайтами;
8.39.применять технические порядки по технологиям, связанным с информационным обменом и документооборотом;
8.40.участвовать в тестировании и опытной эксплуатации, сборе и анализе информации, и подготавливать организационно-распорядительную документацию и контролировать проекты опытной, опытно-промышленной, промышленной  эксплуатации программных комплексов, их ведению и систематизации; 

8.41.соблюдать требования порядка доступа в помещения, где располагаются серверное оборудование и другие критически важные объекты информационно-телекоммуникационной системы Инспекции;
8.42.работать с системными программами и программами общего пользования (архиваторы, редакторы, электронные таблицы и т.п.); 
8.43.оказывать помощь отделу (службе, сотруднику) по безопасности, режиму и защите информации в работах по реализации требований информационной безопасности в компьютерных системах и анализе возможны х каналов утечки информации;

8.44.участвует в планировании закупок товаров (СВТ, орг.техники, запасных частей, расходных материалов), работ и услуг для обеспечения нужд инспекции;
8.45.соблюдать нормы законодательства РФ по защите персональных данных;
8.46.проводить предупредительно-профилактическую работу, направленную на предупреждение правонарушений в области информационной безопасности;
8.47.осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами;

8.48.осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, инспекции;

8.49.осуществлять иные функции, по поручению начальника отдела, курирующего заместителя начальника инспекции, (и.о.)начальника инспекции.
9.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей    специалист-эксперт имеет право:

9.1.вносить начальнику отдела, заместителям начальника инспекции предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

9.2.получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей; 

9.3.принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях;

9.4.представлять Отдел, в пределах своей компетенции, на совещаниях, семинарах и прочих мероприятиях;

9.5.по указанию начальника Инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в Управлении;

9.6.вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.7.готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.8.запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.9.работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;

9.10.получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом РФ «О государственной гражданской службе РФ» и другими федеральными законами;
9.11.осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным  постановлением Правительства Российской Федерации  от 30.09.2004 № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 37 по Республике Башкортостан от 16.06.2017, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

11.1.за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

11.2.несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

11.3.за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

11.4.за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

11.5.за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

11.6.за действия и бездействия, социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

11.7.за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

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  специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

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

12.1.выполнения решений по реализации функций IT-сопровождения налогового администрирования;

12.2.внесения предложений в работы, связанные с проектированием, разработкой, внедрением и эксплуатацией программно-технических информационных систем;

12.3.участия в рассмотрении согласований, визирований протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

12.4.отказов в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

12.5.исполнения  соответствующих документов или направлению их другим исполнителям;

12.6.формированию установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

12.7.представлению материалов и сведений для составления отчетов, запросов УФНС России по Республике Башкортостан;

12.8.подготовки  разъяснений и ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

12.9.иным вопросам.

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

13.1.организации работы отдела информационных технологий, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

13.2.выполнения приказов, указаний, распоряжений начальника инспекции;

13.3.информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

13.4.обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, предусмотренным Положением об Инспекции, Управлении, иными нормативными актами;

13.5.выбора тем и материалов для проведения учебных занятий с сотрудниками отдела;

13.6.ежедневного мониторинга проблем и определения приоритета поставленных отделу задач;

13.7.иным вопросам, входящим в компетенцию отдела.

V. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14.Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обслуживании) следующих проектов:

организации работ по внедрению и эксплуатации программно-технических информационных систем и технологий, осуществляющих контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, местными органами самоуправления;

подготовке предложений по внедрению программных комплексов, межведомственного электронного взаимодействия, технологии работы сотрудников инспекции,  самоанализу результатов работы, информационной безопасности;

внедрению, сопровождению и эксплуатации новых информационных технологий, программных средств,  автоматизации процессов;

подготовке предложений для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих Инспекции;

иным вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

положений об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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  специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17.Взаимодействие   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 2002г. №85 «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 2004г. №79-ФЗ О государственной гражданской службе Российской Федерации”, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями    специалист-эксперт должен соблюдать нормы служебной этики.

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  специалист-эксперт информационных технологий выполняет организационное обеспечение по оказанию следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

оказание информационных услуг налогоплательщикам;

других услуг, связанных с деятельностью отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

19.Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

19.1.выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2.исполнению положений должностного регламента и соблюдению служебного распорядка инспекции;
19.3.своевременности и оперативности выполнения поручений, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.4.своевременности и полноте проведения работ по самоанализу БД, самостоятельному выявлению и устранению ошибок, наличию положительной динамики в уменьшении количества нарушений;
19.5.осуществлению мероприятий по выполнению тех.процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения, тестирования, проведении опытных эксплуатаций;

19.6.наличию/отсутствию указаний на недостатки по итогам дистанционного контроля, аудиторских проверок со стороны ОИТ, ОИБ, иных отделов УФНС по РБ;
19.7.количеству, качеству и сроков самостоятельного решения проблемных вопросов в программных комплексах, оперативности оформления соответствующих обращений на сайты тех.поддержки программных комплексов;
19.8.качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.9.освоению новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.10.активности и инициативности при решении поставленных задач;

19.11.исполнению мероприятий плана работы отдела.
Начальник отдела 
информационных технологий
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