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Должностной регламент специалиста-эксперта отдела программно-информационного обеспечения Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", 11-3-4-088
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта программно-информационного обеспечения Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (далее -  специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (далее - Инспекция).

Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
При уходе в отпуск или длительном отсутствии по другим причинам начальника отдела исполняет его должностные обязанности. При отсутствии  специалиста-эксперта его обязанности возлагаются на специалиста 1 разряда.

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 специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знания:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.

 в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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. N 506, положением об инспекции,  утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан 20.12.2012 г.; положением об отделе программно-информационного обеспечения; приказами (распоряжениями) ФНС России; приказами УФНС России по Республике Татарстан (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства инспекции.
Исходя из задач и функций отдела на специалиста-эксперта возложены следующие задачи и функции: 

- Администрирует программный комплекс «СЭД-ИФНС». Обеспечивает работоспособность программного обеспечения (далее ПО) по электронному документообороту (СЭД-ИФНС), а также установка обновлений и учет состояния дел по данному ПО в Инспекции 

- Обеспечивает работоспособность программного обеспечения (далее ПО) Комплекса задач «Бухгалтерский учет исполнения сметы расходов» и «Учет кадров», а также установку обновлений и учет состояния дел по данному ПО в инспекции.

- Поддерживает классификаторы и другие справочные материалы, необходимые для компьютерной обработки данных в закрепленном ПО в инспекции.

- Обеспечивает  обмен информацией с вышестоящими и другими организациями в соответствии с установленным порядком  (в  том числе с использованием электронных сетей коммуникаций).

- Осуществляет поддержку пополнений нормативной  и  законодательной  базы  (законы  Российской Федерации и Республики Татарстан) с использованием компьютера.

- Обеспечивает ведение архива баз данных закрепленного ПО. 

- Обеспечивает работу локальной сети.

- Осуществляет консультационную помощь  специалистам и инспекторам Инспекции по вопросам информатизации.

- Осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников отдела и  Инспекции в пределах своей компетенции и квалификации.
- Осуществляет ведение учета наличия и движения средств вычислительной техники и комплектующих к вычислительной техники, установленной в здании Инспекции.

- При отсутствии ответственного, обеспечивает работу системы электронной очереди.

Обязанности   специалиста-эксперта отдела программно-информационного обеспечения так же определены  Федеральным законом о  №273-ФЗ от 25.12.2008г. «О противодействии коррупции», в соответствии с  которыми  специалист-эксперт обязан: 

 • представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
· представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих расходах, а также о расходах членов своей семьи в порядке, установленном федеральным законом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
• уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 • принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

• в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

•  в случае, владения ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций),  специалист-эксперт  обязан в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- осуществлять иные обязанности, предусмотренные Законом РТ от 04.05.2006г. №34-ЗРТ «О противодействии коррупции в РТ»,  ст.15 Федерального закона    от  27 июля   2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Основные права специалиста-эксперта определены статьей 14 Федерального     закона    от  27 июля   2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя  из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

-  требовать от начальника отдела конкретных заданий и материально-технического обеспечения работ;

- контролировать выполнение работ по внедрению и эксплуатации программных средств;

- участвовать в семинарах, выставках и ярмарках по программным продуктам и аппаратным средствам;

- вносить предложения начальнику отдела о приобретении необходимой вычислительной техники;

- представлять отдел во внешних организациях при решении вопросов по закрепленной тематике;

- другие права, предусмотренные действующим законодательством.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ 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.
6. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым 

специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

- установки новых версий в администрируемом ПО после необходимых пробных(тестовых) безошибочных установок;

- взаимодействия с сотрудниками УФНС России по Республике Татарстан и инспекций Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, органов государственной власти и иных организаций по вопросам информатизации в администрируемом ПО и информационной безопасности;

- анализа существующих программных средств и осуществлении выбора наиболее эффективных средств и методов для внедрения в налоговом органе в администрируемом ПО;
- взаимодействия с сотрудниками отделов Инспекции по вопросам информатизации и информационной безопасности, с целью обучения, консультаций и внедрения новых методов работы и нового ПО.

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

- установки новых версий на тестовые базы данных и пробные рабочие места в администрируемом ПО;

- подачи заявок и передаче оборудования  в ремонт, с оформлением соответствующих документов;

- замене вышедшего из строя оборудования  в Инспекции;

- устранения возникающих ошибок и проблем в администрируемом ПО.
V. Перечень вопросов, по которым  

специалист-эксперт вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений
9. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Актов ввода в эксплуатацию/замены оборудования;

Актов ввода в эксплуатацию ПО;

Актов ввода в эксплуатацию рабочего места (АРМ) для доступа к информационным ресурсам Инспекции, ФБД, РБД, Интернету;

Актов по плановым и внеплановым проверкам по информационной безопасности;

Приказов / распоряжений  по информационной безопасности.

Приказов / распоряжений  по вводу в опытную / промышленную эксплуатацию ПО.

Писем в УФНС России по Республике Татарстан и инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, органы государственной власти и иные организации по вопросам информатизации и информационной безопасности в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.

Служебных записок по информатизации и по обеспечению безопасности информационных ресурсов Инспекции;

Протоколов совещаний ПДТС.

Планов мероприятий по обеспечению безопасности информационных ресурсов Инспекции.

Планов работ по информатизации Инспекции.

Отчетов по проделанной работе.

10. 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 непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

13. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности  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;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник  отдела                       ______________                      А.Ш. Залялиева
(отдел программно-                                 (подпись)                                           (ФИО)
информационного
 обеспечения)
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