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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России №10 по Алтайскому краю
_______________С.А. Фролов
[bookmark: _GoBack]   от «___» ______________ 2018


Должностной регламент
главного специалиста - эксперта отдела информационных технологий
Межрайонной ИФНС России №10 по Алтайскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный специалист – эксперт отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС  России №10 по Алтайскому краю (далее – главный специалист – эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта:  
Регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №10 по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Главный специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста – эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2.Без предъявления квалификационных 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, 
- законодательства о гражданской службе, 
- законодательства о противодействии коррупции; 
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;
	6.3.4. знание Служебного распорядка Межрайонной ИФНС России №10 по Алтайскому краю, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний  
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
6.4.1.3. Федеральный закон от 5 мая 2014 г. N 97-ФЗ "О внесении изменения в Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей";
6.4.1.4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
6.4.1.5. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Главный 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: 
6.4.2.1. основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;
6.4.2.2. понятие базовых информационных ресурсов;
6.4.2.3. знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде
6.4.2.4. знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;
6.4.2.5. принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;
6.4.2.6. порядок 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;
6.4.2.7. знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: "Информационные системы и технологии", "Управление проектами"
6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1. технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
6.5.2. средства ведения классификаторов и каталогов.
6.5.3. принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей.
6.5.4. локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
6.6. Наличие профессиональных умений:
6.6.1. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
6.6.2. участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг";
6.6.3. 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. Наличие функциональных умений: 
6.7.1. осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;
6.7.2. осуществление верстки макетов, разработка и тестирование сайтов;
6.7.3. установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;
6.7.4. определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий, главный  специалист-эксперт   обязан:
8.1.обеспечивать технологию ведения НСИ и сопровождение комплекса программных средств инспекции по направлениям:
8.1.1. сопровождать ПК «ДКС Дело, кадры, смета»;
8.1.2. сопровождать ПК «Здания и сооружения, электронный бюджет».
8.1.3 сопровождать другие  программы, которые будут внедряться в отделе общего обеспечения по указанию УФНС РФ по Алтайскому краю
8.1.4. сопровождать программно-аппаратный комплекс «СГДС»;
8.1.5.сопровождать программно-аппаратный комплекс «СОИФНС»
8.2. обеспечивать своевременную загрузку-выгрузку, отправку баз-контейнеров при приеме-передаче налогоплательщиков при смене места нахождения.
8.2.1. Обеспечивать своевременную выгрузки данных из информационных ресурсов в Базу-Контейнер и своевременную передачу Базы-Контейнера в иной налоговый орган по СГДС («Система гарантированной доставки сообщений»)  в сроки регламентированные приказом ФНС России от 03.11.09 № ММ-8-6/46 дсп «Об утверждении Методических указаний для налоговых органов по вопросам  единообразия процедуры передачи российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности  организации через обособленное подразделение»;
8.3. администрировать и сопровождать программный комплекс «ЭОД»; 
8.3.1. контролировать создание резервной копии информации, хранящейся на сервере;
8.3.2. вести и поддерживать в актуальном состоянии справочники НСИ СЭОД;
8.3.3. контролировать запуск регламентированных технологических процессов электронной обработки данных; 
8.3.4.принимать, обрабатывать и передавать сведения о среднесписочной численности работников в электронном виде, утвержденный приказом ФНС России № ММ-7-6/516@ от 21.10.2009г.
8.4. своевременно рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц;
8.5. вести и поддерживать в актуальном состоянии ПК «ЭПО» и «ЭКП»
8.6. подготавливать информационные материалы для руководства инспекции по 
вопросам, находящимся в компетенции отдела;
8.7. изучать причины отказов и нарушений ведомственных прикладных программ, разрабатывать предложения по их устранению и предупреждению;
8.8. участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.9. вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача в архив документов отдела;
8.10. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения служебных обязанностей;
8.11. в работе со сведениями, составляющими служебную тайну, строго выполнять инструкции, приказы о мерах по защите информации;
8.12. обеспечивать, сохранять находящееся в пользовании имущество;
8.13. соблюдать служебный распорядок инспекции; во всех случаях оставления служебного места информирует об этом начальника (и.о. начальника) инспекции; 
8.14.осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению.
8.16.выполнять другие указания начальника инспекции (исполняющего обязанности  начальника  инспекции),  заместителей начальника  инспекции, начальника  отдела (исполняющего обязанности  начальника  отдела).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный   специалист-эксперт   имеет право: 
9.1. участвовать в подготовке проектов приказов, распоряжений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
9.2. вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы  в отделе;
9.3. знакомится с документами структурных подразделений Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.4. пользоваться в установленном порядке базами данных Инспекции;
9.5. взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Инспекции по вопросам исполнения документов, обеспечения и представления необходимой информации;
9.6. по согласованию с руководством Инспекции запрашивать от органов власти и других организаций материалы, необходимые для решения задач, входящих в компетенцию отдела;
9.7. работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
9.8. осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. Главный  специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Положением об Инспекции, Положением об отделе информационных технологий и настоящим должностным регламентом.
11.  главный  специалист-эксперт   за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;
11.2. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России  по Алтайскому краю, Инспекции;
11.3. за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.4. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.5. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.6. за разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.7. за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.8.несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
11.9. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.


IV. Перечень вопросов, по которым главный    специалист-эксперт   вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
12.1. организации работы отдела по  реализации возложенных на него задач и функций; 
12.2. выполнения поручений ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
12.3. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
12.4. предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом инспекции;
12.5. получения, в установленном порядке, от Управления ФНС России по  Алтайскому краю необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела
12.6. осуществления иных права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию.


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
14. Главный специалист-эксперт   в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1. приказов Инспекции по основной деятельности; 
14.2. служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
14.3. иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.
15. Главный специалист-эксперт   в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положений об отделе;
15.3. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.4. иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.


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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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.  Главный  специалист-эксперт оказывает государственную услугу по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальник  отдела информационных технологий                                                     И.В. Корчмин
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