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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора

[bookmark: _GoBack]отдела информационных технологий  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Удмуртской Республике
(наименование отдела инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)

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», – 11-3-3-094

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Удмуртской Республике) (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника  Межрайонной инспекции ФНС России № 6 по Удмуртской Республике (далее - Инспекция). 
Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Главный государственный налоговый инспектор, в случае служебной необходимости во время отсутствия начальника отдела,  выполняет его обязанности.
Во время отсутствия главного государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет начальник отдела. 
В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор обязан руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации” и другими федеральными законами, международными договорами Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Удмуртской Республике, положением об отделе, другими нормативными и иными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Удмуртской Республике и Инспекции, и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования;
б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;
в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, 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; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы 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 Федеральной налоговой службой 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. 
г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Инспекции, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений, аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 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 базам данных; управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах; 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 главного государственного налогового инспектора, 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".
5. Главный государственный налоговый инспектор 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Удмуртской Республике 01 сентября 2015 года, положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Удмуртской Республике, приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции (заместителя начальника Инспекции, курирующего деятельность отдела).
Основными задачами главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий являются:
обеспечение внедрения и сопровождение автоматизированных информационных и телекоммуникационных систем Инспекции на основе единой методологии, разрабатываемой центральным аппаратом ФНС России и Управлением;
обеспечение реализации единой технологии электронной обработки данных с использованием внедренной автоматизированной информационной системы;
обучение и консультирование пользователей ведомственного прикладного программного обеспечения, консультирование пользователей прикладных программных средств общего применения;
обеспечение работоспособности ведомственного прикладного программного обеспечения;
обеспечение актуального состояния ФИАС;
осуществление внутреннего контроля действий должностных лиц отдела и технологических процессов, выполняемых по задачам отдела.
Должностные обязанности главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий:
обеспечивает решение возложенных на отдел задач;
исполняет поручения начальника отдела, связанные с выполнением действующего законодательства и задач, возложенных на отдел информационных технологий;
обеспечивает работоспособность комплекса технических средств автоматизированной информационной системы и системного программного обеспечения общего применения;
внедряет и сопровождает прикладные ведомственные программные средства;
обучает и консультирует пользователей ведомственных прикладных программных средств;
осуществляет запуски технологических процессов, связанных с выгрузкой и загрузкой баз данных контейнеров при смене места нахождения налогоплательщиков;
       осуществляет запуск и контроль 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;
         выполняет 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;
        подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
        анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, 
на которого возложены обязанности ответственного технолога;
контролирует актуальность шаблонов налоговых расчетов в системе ЭОД;
         подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии нормативно-справочную информацию, ведение которой закреплено за отделом информационных технологий;
инструктирует  и консультирует  на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
формирует отчетность по предмету деятельности отдела;
осуществляет мониторинг актуальности Федеральной Информационной Адресной Системы (далее – ФИАС), по средствам сайта ФИАС с использованием личного СКЗИ;
взаимодействует с органами местного самоуправления (ОМСУ) по вопросам ведения и эксплуатации ФИАС, в том числе их информирование и консультирование;
взаимодействует с филиалами и отделениями ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по вопросам организационно-технического обеспечения;
осуществляет контроль своевременности приема информации, поступившей в электронном виде от регистрирующих органов (ЗАГС) и передаче ее в Филиал ФКУ «Налог-сервис», а также своевременной отправке протоколов приема;
 обеспечивает и контролирует обработку платежных документов, поступивших в электронном виде из органов федерального казначейства и кредитных организаций;
осуществляет контроль своевременности и правильности работы по уточнению  неклассифицированных платежей;
обеспечивает исполнение этапов графиков приема-передачи, связанных с выгрузкой и загрузкой  баз данных контейнеров при смене места нахождения налогоплательщика, и осуществляет контроль своевременности исполнения графиков в части этапов, закрепленных за отделом;
осуществляет контроль и анализ, а также выгрузку  ИР «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций»  при соблюдении требований технологических инструкций;
осуществляет контроль и анализ  ИР «Расчеты с бюджетом» в части организации работы по учету поступлений и по уточнению поступлений, отнесенных к категории невыясненных  при соблюдении требований технологических инструкций;
осуществляет выгрузку и передачу ИР «Расчеты с бюджетом» на региональный уровень;
осуществляет ввод и корректировку данных в информационных ресурсах при соблюдении требований технологических инструкций;
осуществляет рассмотрение в пределах своей компетентности и подготавливает ответы на обращения граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
обеспечивает безопасность персональных данных при их обработке в автоматизированных системах, имеет доступ к получению, обработке, хранению, передачу и любое другое использование персональных данных, в том числе в автоматизированных системах обработки персональных данных;
осуществляет администрирование системы ЭОД, в части установки обновлений и дополнений.
осуществляет администрирование доступа пользователей к системе ЭОД.
использует  для поиска данных и анализа информации в рамках деятельности отдела информационные ресурсы Инспекции, федеральные информационные ресурсы и сервисы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис»  ФНС России, в соответствии с установленными требованиями; 
осуществляет ввод и корректировку данных в информационных ресурсах при соблюдении требований технологических инструкций;
использует для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион;
использует для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ;
осуществляет для поиска данных и анализа информации в рамках деятельности отдела информационные ресурсы, в соответствии с установленными требованиями и функциями, возложенными на технолога по внедрению и сопровождению прикладных подсистем АИС «Налог-3»;
осуществляет поиск и анализ информации, ввод и корректировку данных в следующих приложении(-ях) АИС «Налог-3»:
Банковские лицевые счета
Досудебное урегулирование
Конвертация
Контрольная работа (налоговые проверки)
Личный кабинет налогоплательщика ФЛ (ЛК2)
Материалы направляемые в ПО для возбуждения УД
Мероприятия валютного контроля
Мониторинг (конвертация)
Недействительные паспорта
Печать документов и почтовые отправления (A.01.14)
Подсистема «Координация»
Подсистема ВИО
Подсистема общего назначения «Идентификация лиц»
Подсистема синхронизации
Подсистема СЦВ НСИ
Прикладная подсистема «Расчеты с бюджетом»
Реестр Аккредитованных Филиалов, Представительств Иностранных Юридических Лиц
Собственность
Статистическая отчетность
Управление кадрами
Управление финансами
Урегулирование задолженности 
Учет документов
Физические лица
Централизованная Система Регистрации 
Централизованный учет налогоплательщиков
LK3
Анализ данных информационных ресурсов
Анализ имущественных налогов 
Анализ сведений СУО
Аналитический подраздел 
Визуальный сетевой анализ
Досье налогоплательщика
Налоговая отчетность
Файлнет
Компоненты прикладной инфраструктуры (КПИ)
ЦСУД
ЦУН
осуществляет поиск и анализ информации, ввод и корректировку  данных в программном комплексе «ДКС: Бухгалтерия, Кадры-КС»;
осуществляет поиск и анализ информации, ввод, загрузку и корректировку  данных в ресурсах ЭОД Инспекций;
несет ответственность за правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в разделе 3;
осуществляет самоконтроль выполняемых действий;
осуществляет контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России (автоматизированный контроль в АИС-3);
осуществляет контроль по уровню подчиненности (контрольные срезы, запуск QBE-запросов).
исполняет Указы Президента Российской Федерации, приказы и распоряжения ФНС России, приказы и распоряжения Управления ФНС России по Удмуртской Республике, приказы и распоряжения начальника Инспекции, начальника отдела и иные законодательные нормативные акты, связанные с выполнением действующего законодательства и возложенных на отдел задач, в рамках исполнения должностных обязанностей;  
соблюдает требования по режиму безопасности инспекции при работе со сведениями, составляющими налоговую тайну;
обеспечивает сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела;
осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов отдела;
соблюдает установленный в Инспекции служебный распорядок.
Главный государственный налоговый инспектор имеет право:
[bookmark: sub_4142]запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции, согласно установленного порядка, необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Инспекции; федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис»  ФНС России, в соответствии с установленными требованиями;
пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности уголовной, административной, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
Главный государственный налоговый инспектор несет ответственность за:
некачественное и несвоевременное выполнение возложенных задач;
разглашение государственной, налоговой и иной, охраняемой законом тайны, иных сведений ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;  
снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением  незаконных; 
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение трудового законодательства, трудовой дисциплины, служебного распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
возможный имущественный ущерб, связанный с несоблюдением правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
нанесение материального ущерба Инспекции в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Удмуртской Республике;
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
определения необходимости создания резервной копии информации, хранящейся на сервере или персональном компьютере, на котором предстоит установить, переустановить или обновить прикладные программные средства общего назначения с целью предупреждения потери данных или сохранения информации для последующего восстановления;
оценки успешности проведенной установки и настройки прикладных программных средств ведомственного назначения или обновлений к ним;
определения необходимости привлечения специалистов из других подразделений инспекции для оценки результатов проведенной работы и работоспособности программных средств, при успешном завершении установки/переустановки или обновлении прикладных программных средств ведомственного назначения;
оценки успешности проведенной установки и настройки прикладных программных средств общего назначения или обновлений к ним, оценки работоспособности устанавливаемых программных средств, с точки зрения специалистов других подразделений;
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 приема информации, поступившей в электронном виде от регистрирующих органов и своевременной отправке протоколов приема;
          подготовки предложений и замечаний по функционированию Системы ЭОД;
          настройки и обновления шаблонов налоговой отчетности Системы ЭОД.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
должностных регламентов;
приказов;
актов.
10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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. №  885 «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 2004 г. № 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 и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий  государственных услуг не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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.




