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Должностной регламент главного специалиста-эксперта
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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", - 11-3-4-086

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Татарстан (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Татарстан (далее - инспекция). Назначение осуществляется по согласованию с Управлением Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан.

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

         Главный специалист- эксперт исполняет обязанности ведущего специалиста – эксперта на период его временного отсутствия.

         На период временного отсутствия главного специалиста-эксперта,  его обязанности исполняет  ведущий специалист – эксперт, заместитель начальника отдела.
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 главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных  правовых актов  применительно к исполнению  должностных обязанностей, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства, передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, 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, должностного регламента; систем взаимодействия с гражданами и организациями, учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций, систем межведомственного взаимодействия, систем управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности, систем управления эксплуатацией.
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач, квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений, ведения деловых переговоров, составления делового письма, взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями, сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера,   с информационно- коммуникационными сетями, в том числе 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, работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными информационными ресурсами, работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, работы с системами управления электронными архивами, работы с системами информационной безопасности, работы с системами управления эксплуатацией.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного 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. Главный 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы  по Республике Татарстан "29" апреля  2015 г., положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. На главного специалиста-эксперта отдела информатизации возлагаются следующие должностные обязанности: 

· Получение в УФНС России по Республике Татарстан и внедрение задачи АИС «Налог» в соответствии с утвержденными планами.

· Составление графиков работ, заказов, заявок, инструкций, пояснительных записок, карт, схем и другой технической документации, а также установленной отчетности по утвержденным формам и в установленные сроки. 
· Определение потребности в расходных материалах и комплектующих изделиях.

· Обеспечение и осуществление обмена информацией с вышестоящими и другими организациями, в соответствии с установленным порядком (в том числе, с использованием модемной связи).

· Cоблюдение установленных требований, действующих норм и стандартов, правил техники безопасности при эксплуатации ЭВМ.

· Осуществление учета и хранения документов, имеющих отношение к автоматизированной обработке информации на компьютерах.

· Внедрение новых технологий сбора, обработки, накопления и представления налоговой информации.

· Выполнение организационно-технических мероприятий, обеспечивающих сохранность информации при сбоях и отказах ЭВМ; системы мероприятий, препятствующих заражению ЭВМ компьютерными вирусами. Осуществление контроля за состоянием и эксплуатацией оборудования. Обеспечение и контроль защиты информации от несанкционированного доступа.

· Определение порядка и графика установки и настройки общесистемных программных и технических средств согласно требованиям, предъявляемым к ним в НО:
-при поступлении распоряжения из вышестоящего НО в части системно-технического обеспечения и автоматизации информационных систем инспекции, 

-при поступлении новых технических средств (сетевого оборудования, принтеров, серверов, персональных компьютеров),

-при возникновении проблем в работе серверов и персональных компьютеров в отделах НО,

-при возникновении проблем в работе системных и прикладных программных средств общего назначения применения,

-при появлении необходимости проведения работ по переконфигурированию ЛВС и серверов, входящих в ее состав.

· Определение необходимости создания резервной копии информации, хранящейся на сервере или персональном компьютере, на котором предстоит установить, переустановить или обновить системные или прикладные программные средства общего назначения с целью сохранения ее для дальнейшего восстановления.

· Последовательная установка и настройка системных и прикладных программных средств общего назначения или изменений к ним согласно определенного ранее порядка и графика. Оценка успешности проведенной установки и настройки программных средств общего назначения. 

· В случае неуспешной установки/переустановки или обновлении программных средств общего назначения, выявление причин неработоспособности системы. Определение возможности устранения причин, повлекших за собой неработоспособность системы вследствие установки, переустановки или обновления системных и прикладных программных средств общего назначения. Устранение причин неработоспособности системы и возобновление проведения работ по установке, переустановке или обновлению системных и прикладных программных средств общего назначения согласно определенного ранее порядка и графика.

· Проведение первичных консультаций пользователей при работе с программными средствами общего назначения по заявкам других отделов и при внедрении новых системных программных средств. Проведение разъяснений наиболее важных моментов при работе с прикладными программными продуктами общего назначения, используемыми в НО. Дальнейшее консультирование пользователей по работе с прикладными программными продуктами общего назначения производить по мере необходимости в соответствии с их должностными обязанностями.

· В соответствии с порядком, установленным в НО или, по мере необходимости, направление запросов в другие отделы о подготовке замечаний и предложений по совершенствованию Системы ЭОД. Анализ на предмет достоверности и актуальности полученных предложений и замечаний, обобщение их.

· Оформление замечаний и предложений для передачи в вышестоящий НО, согласование с начальником отдела и передача на утверждение начальнику инспекции.

· Определение порядка и графика проведения работ по защите от потерь данных в компьютерных системах НО (копированию или восстановлению информации):

-при поступлении распоряжений и приказов из вышестоящего налогового органа в части автоматизации информационных систем НО и системно-технического обслуживания, 

-при поступлении для внедрения и использования новых ведомственных прикладных программ,

-при поступлении изменений и обновлений к ведомственным прикладным программам,

-при установке, переустановке системных  и прикладных программных средств общего назначения, 

-при возникновении проблем в работе прикладных программных средств ведомственного назначения,

-при появлении необходимости проведения работ по переконфигурированию ЛВС и серверов, входящих в ее состав,
-при обнаружении в системе компьютерных вирусов,

-при возникновении проблем в работе серверов и персональных компьютеров в отделах ПО.

· Определение необходимости проведения дополнительных процессов, в том числе по проверке целостности и оптимизации информации, подлежащей копированию.

· Анализ результатов прохождения процессов по проверке и оптимизации информации, подлежащей копированию, и защите от потерь данных в компьютерных системах.

· Принятие мер по устранению причин возникновения ошибок (при их наличии) при прохождении процессов по проверке, оптимизации баз данных, копированию или восстановлению информации.

· После устранения выявленных ошибок, возобновление проведения работ по защите от потерь данных в компьютерных системах.

· При невозможности устранения ошибок собственными силами, сообщить об этом в вышестоящий НО.
· Выполняет обязанности администратора локальной вычислительной сети (ЛВС):

-создает структуру каталогов;

-подключает новых пользователей;

-ведет запись сценариев регистрации;

-обеспечивает защиту информационных ресурсов ЛВС с помощью
 соответствующих утилит ;

-устанавливает параметры сетевого принтера;

-создает индивидуальные меню;

-обеспечивает бесперебойную работу ЛВС с помощью соответствующих служебных программ;

-решает вопросы текущего обслуживания и расширения ЛВС.

· Выполнение  других заданий начальника отдела.

· Строгое выполнение требований Закона о налоговой службе РФ и других нормативных актов, регулирующих деятельность службы.

5.2.  Главный специалист - эксперт имеет право на:

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

· 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;

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

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

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

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

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

· 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;

· защиту сведений о гражданском служащем;

· должностной рост на конкурсной основе;

· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

· членство в профессиональном союзе;

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

· проведение по его заявлению служебной проверки;

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

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

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

· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

6. Главный 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 главный

специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения
7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· восстановления работоспособности программных средств;

· восстановления работоспособности технических средств и ЛВС;

· обеспечения безопасности информации и антивирусной защиты;
· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента.
V. Перечень вопросов, по которым главный

специалист-эксперт вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

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

приказов, распоряжений по инспекции;

актов копирования баз данных программных средств, сопровождаемых отделом;
актов готовности автоматизированного рабочего места к работе с СКЗИ; 

актов о вводе в промышленную эксплуатацию рабочего места сети «Интернет»; 

актов подготовки автоматизированного рабочего места к работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

актов подготовки автоматизированного рабочего места к работе с услугой удаленного доступа к региональным информационным ресурсам, сопровождаемым УФНС России по Республике Татарстан;

актов уничтожения ключевых документов.
10. Главный 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главный специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции принимает участие в информационном и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, оказываемых Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Татарстан:


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

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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 информатизации, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.
ВрИО начальника отдела информатизации

Межрайонной инспекции 
Федеральной налоговой службы

№ 6 по Республике Татарстан

   _________________       Г.В. Гатауллина
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