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   УТВЕРЖДАЮ
   Руководитель Управления
   Федеральной налоговой службы 
   по Республике Дагестан

  _____________ У.А. Джабраилов

   «____» _____________  20____г.



Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3» Управления Федеральной налоговой службы России по Республике Дагестан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее–гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3» Управления Федеральной налоговой службы России по Республике Дагестан (далее–Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы, категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности, в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3»: Управление в сфере информационных технологий, связи,  массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3»: Регулирование в области информационных технологий, Развитие инфраструктуры информационно-коммуникационных технологий, сетей и средств связи.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3» осуществляется руководителем Управления.
5. Главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3» непосредственно подчиняется начальнику отдела по внедрению АИС «Налог-3» .

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3»  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования соответствующего направления деятельности по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Бизнес-информатика», «Специальные организационно-технические системы», «Информационная безопасность автоматизированных систем» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
Главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3»  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: понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по теме «Информационные системы и технологии».
6.5. Наличие функциональных знаний: технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных.
6.8. Наличие функциональных умений: требования к наличию функциональных умений не предъявляются.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3», а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел по внедрению АИС «Налог-3», главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3»,  обязан:  
-осуществлять организационно-методическое руководство и оказывать практическую помощь подведомственным налоговым органам (далее–инспекции) по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
-осуществлять методологическое сопровождение по составлению инспекциями статистической отчетности по предмету деятельности  отдела;
-сопровождать внедрение компонентов и подсистем АИС «Налог-3» в части функционального блока №3;
-формировать установленную по предмету деятельности отдела отчетность, проводить анализ и представлять установленную отчетность на вышестоящий уровень;
-координировать заявки инспекций на Сайт технической поддержки;
         -контролировать ход выполнения «Плана мероприятий по совершенствованию автоматизированной информационной системы Федеральной налоговой службы «Налог-3»  на 2017-2018 гг.» в Управлении и инспекциях;
         -вести мониторинг подготовки данных для формирования ФХД АИС «Налог-3» (транзакционный и аналитический сегмент);
-предоставлять в ФНС России полную информацию о состоянии выполнения работ по Плану мероприятий, по подготовке к внедрению АИС «Налог-3» в части работы Управления и инспекций.
-оперативно решать проблемы, возникающие на уровне Управления и инспекций, в ходе подготовки к внедрению АИС «Налог-3».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3» имеет право:
-знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной службы;
-повышать свою квалификацию за счет средств соответствующего бюджета;
-вносить предложения по совершенствованию гражданской государственной службы.
10. Главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3» осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением об Управлении  Федеральной налоговой службы России по Республике Дагестан, и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3» за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3» вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей, главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3»,  вправе принимать или принимает решения по вопросам организации и, при необходимости, принимает личное участие в проведении мероприятий (совещании семинаров, и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей, главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3», обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами, в соответствии с должностными обязанностями. 

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3» вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14 Главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3», в соответствии со своей компетенцией, вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений по закрепленным направлениям деятельности, по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
15 Главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3», в соответствии со своей компетенцией, обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-положений об отделе;
-графика отпусков гражданских служащих отдела;
-иных актов, по поручению непосредственного руководителя и руководства управления

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями, главный специалист-эксперт отдела по внедрению АИС «Налог-3» принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3» с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №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

18. Главным специалистом-экспертом отдела по внедрению АИС «Налог-3» государственные услуги не предоставляются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного специалиста-эксперта отдела по внедрению АИС «Налог-3» оценивается по последующим показателям:
-выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
-своевременности и оперативности выполнения поручений;
-качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
-профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
-способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
-творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
-осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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