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                                                                       Должностной регламент
                      ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий

I. Общие положения

1.         Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 2 по Омской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087. 

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:

2.1. Управление в сфере информационных технологий, связи,  массовых коммуникаций и средств массовой информации;

3. Виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:

3.1. Регулирование в области информационных технологий

3.2. Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России № 2 (далее – начальник отдела) по Омской области.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования уровня подготовки не ниже бакалавра по следующим направлениям
:

6.1.1. «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Политология», «Менеджмент», «Экономика», «Финансы и кредит», «Бизнес-информатика», «Прикладные математика и физика», «Физика», «Радиофизика»;

6.1.2. укрупненные группы направлений подготовки: «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», «Информационная безопасность», «Электроника, радиотехника и системы связи», «Математика и механика», «Специальные организационно-технические системы», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Экономическая безопасность», «Информационная безопасность автоматизированных систем»;

6.1.3. «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информационные системы и технологии», «Компьютерные и информационные науки»

6.1.4. 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

6.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:

6.3.1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

6.3.2. Знание основ:

· Конституции Российской Федерации;

· Налоговый кодекс РФ;

· 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»;

6.3.3. Знания в области информационно-коммуникационных технологий;

6.3.4. Должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской федерации:

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

· 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 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· 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»;

· 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»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;

· приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации 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»

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

6.4.2. 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 цифровой подписи;

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

6.5. Наличие функциональных знаний:

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

6.5.2. технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

6.5.3. 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, накопители на гибких магнитных дисках);

6.5.4. принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

6.5.5. локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей.

6.6. Наличие базовых умений:

6.6.1. Умение мыслить системно (стратегически);

6.6.2. Умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

6.6.3. Коммуникативные умения;

6.6.4. Умение управлять изменениями;

6.6.5. Умения в области информационно-коммуникационных технологий;

6.6.6. Умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений:

6.7.1. 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
6.7.2. Применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей:

· с системами межведомственного взаимодействия;

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

· с системами управления электронными архивами;

· с системами информационной безопасности;

6.7.3. Защита от несанкционированного доступа к информации;

6.7.4. Определение потребности в технических средствах защиты;

6.7.5. Выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;

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

6.7.7. Мониторинг сети, выявление ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.

6.8. Наличие функциональных умений:

6.8.1. Разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

6.8.2. Подготовка аналитических, информационных и других материалов;

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"

8. В целях реализации задач и функций, возложенных Инспекцию, ведущий специалист-эксперт  обязан:

8.1. размещать заявки на сайте технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и контролировать их исполнение в целях обеспечения работоспособности аппаратной части, системного и прикладного программного обеспечения общего применения, локальных вычислительных сетей Инспекции;

8.2. реализовывать мероприятия по защите информации от несанкционированного доступа при работе в ЛВС, осуществление контроля за соблюдением требований по защите информации при администрировании ЛВС инспекции;

8.3. осуществлять контроль технического обеспечения технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов со сторонними организациями;

8.4. обеспечивать сохранность ключевых документов, средств криптографической защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, соблюдение требований Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622, и иных нормативно-правовых актов, регламентирующих использование средств криптографической защиты информации, в соответствии с порученными на основании организационно-распорядительных документов Инспекции участками работы со средствами криптографической защиты информации;

8.5. осуществлять контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства;

8.6. обеспечивать контроль за выполнением резервного копирования информационных ресурсов инспекции;

8.7. предоставлять пользователям в установленном порядке доступ к информационным ресурсам;

8.8. в пределах своих полномочий осуществлять контроль и реализовывать установленный порядок комплексной защиты информации;

8.9. проводить специальные (режимные и технические) мероприятия по защите информации от утечек по техническим каналам;

8.10. участвовать в осуществлении контроля за организацией защиты конфиденциальной информации в специальных и выделенных помещениях и при передаче по техническим каналам связи;

8.11. в пределах своих полномочий осуществлять контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией;

8.12. участвовать в организации работ налоговых органов при реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8.13. участвовать в обучении и консультировании пользователей по вопросам деятельности отдела;

8.14. участвовать в организации информационного обмена со сторонними организациями по предмету деятельности отдела;

8.15. обеспечивать соблюдение правил работы с информацией составляющей налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с законодательством РФ;

8.16. осуществлять пост проверочный контроль в пределах компетенции отдела;

8.17. осуществлять самоконтроль выполняемых функциональных обязанностей;

8.18. рассматривать обращения, заявления налогоплательщиков в установленном порядке по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

8.19. участвовать в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.20. соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

8.21. организовывать и контролировать выполнение работы по обеспечению защиты данных компьютерных систем от вирусов;

8.22. обеспечивать информационную безопасность;

8.23. организовывать администрирование УАТС Инспекции и поддержание в исправном состоянии оборудования и средств телекоммуникационного и удаленного доступа;

8.24. организовывать техническую защиту информации;

8.25. устанавливать в пределах своей компетенции режим и правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним;

8.26. осуществлять контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в Инспекции;

8.27. организовывать защиту конфиденциальной информации в специальных и выделенных помещениях и при передаче по техническим каналам связи;

8.28. осуществлять контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации средств защиты информации, за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией;

8.29. повышать свою квалификацию и профессиональный уровень, организует работу по повышению профессионального уровня специалистов инспекции по направлению информационных технологий, обучает их приемам и методам практической работы на СВТ, и квалификационному применению общесистемного и прикладного программного обеспечения;

8.30. осуществлять контроль предоставления информации по запросам сторонних организаций;

8.31. подготавливать материалы по информационной безопасности для проведения служебных совещаний руководящего состава инспекции;

8.32. контролировать использование парольной защиты СВТ;

8.33. организовывать учет и хранение резервных копий баз данных;

8.34. периодически проверять  работоспособность средств защиты информации, установленных в защищаемых помещениях;

8.35. вести журнал регистрации пользователей услуги удаленного доступа к информационным ресурсам;

8.36. проводить подготовку автоматизированных рабочих мест к работе с ключевой информации или к работе с федеральными информационными ресурсами с составлением соответствующего акта, в соответствии с нормативными документами;

8.37. составлять и своевременно представлять в Управление отчеты о состоянии информационной безопасности;

8.38. своевременно выполнять приказы и распоряжения руководства Инспекции и Управления;

8.39. выполнять иные работы, связанные с производственной необходимостью, по распоряжению руководства.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет права, определенные ст. 14 Федерального закона от 27.07.2004 г. «О государственной гражданской службе»:

9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9.9. защиту сведений о гражданском служащем;

9.10. должностной рост на конкурсной основе;

9.11. профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

9.12. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

9.13. проведение по его заявлению служебной проверки;

9.14. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

9.15. медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

9.16. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

9.17. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

9.18. получать в установленном порядке от непосредственного руководителя, структурных подразделений Инспекции, всю необходимую для выполнения служебных обязанностей документацию и информацию;

9.19. вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию организации работы;

9.20. на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9.21. на доступ к федеральным информационным ресурсам и ресурсам сети Интернет,

9.22. на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

9.23. знакомиться с документами в делах отделов Инспекции с целью выявления каналов утечки конфиденциальной информации;

9.24. выполнять иные поручения руководства Инспекции (убрать это обязанности);

9.25. принимать участие в совещаниях и семинарах, участвовать в комплексных и тематических проверках;

9.26. работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

9.27. требовать от работников инспекции выполнения и устранения выявленных нарушений требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами ФНС России;

9.28. принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

9.29. на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10.  Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции).

11.  Ведущий специалист-эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

11.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

11.2. некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию;

11.3. разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.4. утрату или порчу служебного удостоверения;

11.5. нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;

11.6. действия или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

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

11.8. имущественный ущерб, причиненный по его вине;

11.9. несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


11.10. нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

11.11. невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

11.12.  непринятие мер по урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненный ему гражданский служащий;

11.13. персональная ответственность за сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации, за порученные участки работы со средствами криптографической защиты информации в соответствии с организационно-распорядительными документами инспекции, несоблюдение требований Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219, Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, Типовых требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622.

11.14. За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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:

12.1. выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

12.2. осуществления мониторинга информационной безопасности в инспекции;

12.3. защиты информационных ресурсов, содержащих сведения ограниченного доступа, в случаях, не терпящих отлагательства;

12.4. обеспечения соблюдения государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

12.5. иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами;

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

13.1.
обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

13.2.
контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

13.3.
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

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

14.1. документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

14.2. нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъекта Российской Федерации по вопросам подведомственной сферы;

14.3. документов, связанных с проверками служебной деятельности должностных лиц Инспекции;

14.4. подготовки информации;

14.5. оценки возможных вариантов работы и выборе наиболее приемлемого варианта;

14.6. внесение предложений по внедрению новых технологий и проектов, проводимых ФНС России в области информационной безопасности, по организации взаимодействия со сторонними организациями;

14.7. направления предложений по формированию перспективных, текущих планов работы и участия в их обсуждении.

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

15.1. положений об отделе;

15.2. иных актов по поручению руководства Инспекции;

15.3. реализации мероприятий по защите информации;

15.4. подготовки информации;

15.5. нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам делопроизводства отдела информационных технологий.

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.
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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 строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 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", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления.

18. Служебное взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с гражданскими служащими  государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением об Инспекции, Положением об отделе информационных технологий и предусматривает;

18.1. Совместную работу по выполнению требований законодательных и иных нормативных правовых актов и методических рекомендаций ФНС России, Управления и уполномоченных государственных органов, определяющих порядок защиты сведений ограниченного доступа, обеспечения безопасности СКЗИ;

18.2. Проведение мероприятий по защите информации при ее обработке в электроном виде и передаче по телекоммуникационным 

18.3. Проведение мероприятий по защите конфиденциальной информации от несанкционированного доступа;

18.4. Проведение мероприятий по обеспечению безопасности СКЗИ;

18.5. Решение вопросов по предоставлению конфиденциальной информации сторонним организациям;

18.6. Передачу отчетов и информаций по запросам Управления в установленные сроки их представления.

19. В пределах должностных обязанностей вступление в служебные взаимоотношения с работниками других отделов.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

20. В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт выполняет техническое, организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:

20.1.разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

20.2. создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

20.3.подготовка обзоров, писем и другой информации по направлению своей деятельности;

20.4.в пределах своей компетенции осуществление взаимодействия с Управлением ФНС России по Омской области, другими организациями по информационным, методическим, консультационным и организационным вопросам;

20.5.иные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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. своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

� В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.





