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	          ПРОЕКТ
	


Должностной регламент
государственного налогового инспектора 
отдела информационных технологий 
 (наименование отдела управления ФНС России по субъекту Российской Федерации)

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», – 11-3-4-071

I. Общие положения

1. 1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела информационных технологий УФНС России по Ставропольскому краю (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

 2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Ставропольскому краю 
(далее – управление).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий ФНС России по Ставропольскому краю (далее – отдел).

В случае служебной необходимости должностные обязанности государственного налогового инспектора  исполняет главный специалист-эксперт, а также должностные обязанности перераспределяются между сотрудниками отдела информационных технологий УФНС России по Ставропольскому краю согласно поручению начальника отдела в части обработки данных и плану работы отдела.

3. В своей деятельности  государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003   №  58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя управления, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, управления, иными нормативными правовыми  актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки.

Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее образование. 

2. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» при назначении на должность государственного налогового инспектора требования к стажу работы не предъявляются;

3. Государственный налоговый инспектор должен знать:

 Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок управления;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

должностной регламент;
аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно –коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
системы взаимодействия с гражданами и организациями;

учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения федеральными органами государственной власти 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;

системы информационной безопасности;

системы управления эксплуатацией.
4. . Государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой и программными продуктами;
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами; 
подготовки презентаций;
использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных;
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

1. Основные права и обязанности 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением об УФНС России по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем ФНС России 13.06.2012, положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

3. Исходя из задач и функций государственный налоговый инспектор: 

участвует в организации оперативного взаимодействия с налоговыми органами всех уровней  в части  обработки поступающей информации;

участвует в осуществлении информационного взаимодействия с внешними организациями по вопросам электронной обработки данных;

организует работу в УФНС России по Ставропольскому краю по обработке информации с электронных носителей в комплексах АИС «Налог»;

осуществляет электронный ввод данных в компьютерную систему и их оперативную обработку;

осуществляет обработку информации, поступающей от налоговых органов всех уровней и внешних организаций, предусмотренной планом работы отдела и иными нормативными актами, формирование файлов для налоговых органов края и МИ ФНС России по ЦОД;

утверждает (отклоняет) адресные объекты, представленные операторами данных федеральной информационной адресной системы (ФИАС), взаимодействует с модератором данных ФИАС (федеральный уровень) и операторами данных ФИАС в территориальных налоговых органах края;

принимает и доводит до территориальных налоговых органов края  сведения, представляемые МИ ФНС России по ЦОД по грузовым таможенным декларациям;
участвует в организации оперативного взаимодействия с налоговыми органами всех уровней  в части  обработки поступающей информации;

участвует в осуществлении информационного взаимодействия с внешними организациями по вопросам электронной обработки данных;
организует работу в УФНС России по Ставропольскому краю по обработке информации с электронных носителей в комплексах АИС «Налог»;

организует  электронный ввод данных в компьютерную систему и их оперативную обработку;

организует обработку информации, поступающей от налоговых органов всех уровней и внешних организаций, предусмотренной планом работы Отдела и иными нормативными актами, формирование файлов для налоговых органов края и ЦОД;
обрабатывает информацию для формирования регионального информационного ресурса Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН), передачу информации из регионального информационного ресурса (ЕГРН) на федеральный уровень;

обрабатывает информацию для формирования регионального информационного ресурса по сведениям ЕСХН, ЕНВД, 3-НДФЛ;

обрабатывает сведения о доходах физических лиц (справки 2-НДФЛ), поступающих от территориальных налоговых органов края и МИ ФНС России по ЦОД, формирование и передачу информации в ЦОД;
осуществляет  прием и автоматизированную обработку файлов статистической отчетности, поступающей от налоговых органов  в ПО «Свод 2000»;

организует прием и обработку информации о регистрации транспортных средств, поступающей из краевого Управления ГИБДД;

утверждает (отклоняет) адресные объекты, представленные операторами данных федеральной информационной адресной системы (ФИАС), взаимодействует с модераторами данных ФИАС (федеральный уровень) и операторами данных ФИАС в территориальных налоговых органах края;
осуществляет формирование и передачу на федеральный уровень информационного  ресурса «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций» с подготовкой квартальных обзоров для подведомственных территориальных налоговых органов;

осуществляет сопровождение автоматизированного процесса обмена и обработки информации о налоговых платежах физических лиц при их оплате в подразделениях Сбербанка России по биллинговой технологии (задача ПК «Регион» «Платежи ФЛ);

организует прием и обработку сведений об инвентаризационной стоимости объектов недвижимого имущества, поступающей из органов технической инвентаризации;

организует прием и обработку информации о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, о правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества, поступающей из Управления Росреестра по Ставропольскому краю;

организует прием, обработку и доведение до территориальных налоговых органов края  информации о выдаче, замене паспортов, поступающей из ФМС с федерального уровня в рамках задачи ИР «Российский паспорт»;

организует прием и доведение до территориальных налоговых органов края  сведений, представляемых ЦОД по грузовым таможенным декларациям;
осуществляет обработку информации, полученной от территориальных налоговых органов по ПИК НДС, НДС-КНП и комиссия НДС. Доведение до инспекций результатов обработки сведений, представленных для формирования ПИК НДС, НДС-КНП и комиссии НДС;

осуществляет обработку информации для формирования регионального информационного ресурса «Исполнение»;
осуществляет обработку информации для формирования регионального информационного ресурса, содержащего сведения о контрольно- кассовой техники, поступающей по выделенным каналам связи и по открытым каналам связи с использованием средств защиты конфиденциальной информации;
осуществляет прием от территориальных налоговых органов края  и обработка информации для формирования регионального информационного ресурса «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки» по каналам связи с использованием средств защиты конфиденциальной информации. Доведение до инспекций результатов обработки сведений;

осуществляет прием от территориальных налоговых органов края  и обработка информации со сведениями о налоговой базе и структуре начислений по водному налогу по кодам водопользования в рамках  Соглашения о взаимодействии Федерального агентства водных ресурсов (Росводресурсы) и Федеральной налоговой службы (ФНС России);

осуществляет обмен информацией с ФСС в соответствии с Регламентом информационного взаимодействия органов ФНС России и органов  Фонда социального страхования России;

осуществляет обмен информацией с ПФР в соответствии с Соглашением по информационному взаимодействию органов ФНС России и органов  Пенсионного Фонда  России;

организует формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
формирует файлы с ограничительной пометкой «ДСП»;

не разглашает конфиденциальную информацию, к которой он допущен, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах;

сохраняет комплектность закрепленного оборудования;

сохраняет целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

обеспечивает целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Управления, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

обязан исключать самостоятельно и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Управления;

обязан выполнять требования по защите информации, составляющей налоговую тайну, при ее обработке с использованием компьютерных средств и передаче по каналам связи;

обязан исключать допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Управления (Инспекции), к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела  информационных технологий);

обязан соблюдать порядок обращения с ключевыми документами и прочими вопросами обеспечения безопасного функционирования используемого им оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой он допущен, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП;
сдает СКЗИ сотруднику, ответственному за информационную безопасность, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об 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, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;


уведомляет сотрудника, ответственного за информационную безопасность, отдел безопасности о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;


соблюдает порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой он допущен, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП;
          участвует в комплексных аудиторских проверках внутреннего аудита, тематических аудиторских проверках внутреннего аудита налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационных технологий;

          осуществляет, в рамках подготовки к проверкам внутреннего аудита, предпроверочного анализа деятельности проверяемого налогового органа, для чего изучает и анализирует отчетность, представленную налоговыми органами за проверяемый период, материалы предыдущих аудиторских проверок внутреннего аудита, писем и обращений налогоплательщиков на действия (бездействие) проверяемых налоговых органов, материалов проверок, проведенных правоохранительными и контролирующими организациями и других документов и материалов, Результаты предпроверочного анализа фиксирует аналитическими выборками из запросной системы ЭОД (по соответствующим направлениям деятельности) и иными документами;

           осуществляет постпроверочный контроль за деятельностью налоговых органов по результатам самостоятельно проведенных тематических аудиторских проверок и участвует в постпроверочном контроле по результатам комплексных аудиторских проверок в соответствии с порядком установленным Регламентом, утвержденным ФНС России;

          проводит дистанционный мониторинг территориальных налоговых органов края с использованием удаленного доступа к БД СЭОД, для анализа показателей, характеризующих уровень организации налогового администрирования и практического использования его результатов;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий;

соблюдает правила техники безопасности, санитарные нормы и правила;

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
4. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор:

имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

имеет право на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
имеет право на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

знакомится  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: имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;

имеет право на должностной рост на конкурсной основе;

получает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном нормативными документами;
имеет право на членство в профессиональном союзе;

имеет право на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

имеет право на проведение по его заявлению служебной проверки;

имеет право на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе. включая обжалование в суде их нарушения;

имеет право на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской, службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

имеет право на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
5.  Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом управления задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него Положением об отделе, настоящим должностным регламентом и квартальными планами работы отдела;

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 

ненадлежащее в установленном порядке применение государственного имущества;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

присвоение документу пометки, ограничивающей доступ к информации, содержащейся в документе;

соблюдение Порядка использования электронных носителей информации и Порядка обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденных приказами ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/762@  и от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
методической помощи подведомственным налоговым инспекциям;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, квартальными планами работ отдела, иными нормативными актами.

2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

направления запросов разработчикам программного обеспечения по форме запросов  «горячей линии»;

подготовки и направления ответов в территориальные налоговые края по запросам «горячей линии».

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

1. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

обобщения предложений по разработке, корректировке программного обеспечения и эксплуатации задач в Управлении и территориальных налоговых органах.

2. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

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

В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, административным регламентом управления,  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России и управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие государственный налоговый инспектор с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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
            Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор отдела не осуществляет оказание государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Начальник отдела информационных технологий
УФНС России по Ставропольскому краю                      ________________        Серяк А.М.
                                                                                                   (подпись)                  

Согласовано:

 Заместитель руководителя
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Ставропольскому краю                                               _____________________      И.В. Русанов 
                                                                                              (подпись)

