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ВЫПИСКА

Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела информатизации
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 

по Амурской области

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Амурской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Главный специалист-эксперт отдела информатизации (далее – Отдел) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Амурской области (далее - Инспекция) в соответствии с законодательством.
1.3 Главный специалист –эксперт Отдела  непосредственно подчиняется начальнику Отдела. В случае служебной необходимости главного специалиста – эксперта Отдела замещает главный специалист – эксперт Отдела. Главный специалист –эксперт Отдела  замещает главного специалиста – эксперта Отдела или может замещать иного работника Отдела по решению начальника Отдела.

1.4. В своей деятельности главный специалист-эксперт Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, начальника Инспекции, Положением об отделе общего обеспечения и настоящим должностным регламентом.

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

Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей:

наличие высшего образования не ниже уровня специалитета и (или)  бакалавриата соответствующего направлению деятельности отдела.

2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.

2.3. К профессиональным знаниям:

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 Инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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.

должностной регламент;
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.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера,  информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовка презентаций; использование 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

Главный специалист-эксперт Отдела 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, Положения об Инспекции, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями начальника Инспекции.

Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта Отдела, 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».

3.1. Должностные обязанности
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
3.1.3. Уведомляет 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.
3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.
3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
3.1.6. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
          3.1.7.Выполняет мероприятия по защите БД от НСД (организационных и технических мероприятий, направленных на исключение или существенное затруднение противоправных деяний в отношении  информации БД).
3.1.8. Защищает информацию, как речевой, так и обрабатываемой техническими средствами,
 а также представленной в виде информативных электрических сигналов, физических полей, носителей на бумажной, магнитной, оптической и иной основе, в виде информационных массивов и баз данных в АС.
3.1.9. Исполняет «Специальные требования и рекомендации по технической защите
 конфиденциальной информации» (СТР-К), утвержденных приказом Гостехкомиссии России от 30 августа 2002 г. №282, при обеспечении информационной безопасности Инспекции.
3.1.10. Предоставляет доступ пользователей в базы данных Инспекции, регистрацию действий пользователей автоматизированной информационной системы.
3.1.11. Проводит работы по технической защите информации и поддерживает достигнутого уровня защиты выделенного сегмента ЛВС  и его ресурсов на этапах промышленной эксплуатации и модернизации.
3.1.12. Планирует деятельность с отражением мероприятий по поддержанию защиты выделенного сегмента ЛВС БД от НСД и других вопросов, относящихся к защите.
3.1.13. Аппаратными и программными средствами выявляет факты несанкционированного доступа в выделенный сегмент ЛВС, а также другие нарушения, которые могут привести к разглашению или утрате конфиденциальной информации, и принимать меры по их пресечению.
3.1.14. Уточняет в установленном порядке обязанности пользователей БД по поддержанию уровня защиты.
3.1.15. Вносит предложения по совершенствованию уровня защиты БД. 

3.1.16. Оценивает возможность и последствия внесения изменений в состав выделенного сегмента ЛВС  с учетом требований НД по защите, подготавливать свои предложения.
3.1.17. Анализирует состояние защиты выделенного сегмента ЛВС  и его отдельных подсистем.
3.1.18. Контролирует физическую сохранность средств и оборудования выделенного сегмента ЛВС.
3.1.19. Оказывает помощь пользователям в части применения средств защиты от НСД и других средств защиты, входящих в состав выделенного сегмента ЛВС.
3.1.20. Своевременно анализирует журнал учета событий, регистрируемых средствами защиты, с целью выявления возможных нарушений.
3.1.21. В период профилактических работ на рабочих станциях и серверах выделенного сегмента ЛВС снимает при необходимости средства защиты с эксплуатации с обязательным обеспечением сохранности информации.
3.1.22. Предоставляет  руководству отчет о состоянии защиты и о нештатных ситуациях на объектах выделенного сегмента ЛВС  и допущенных пользователями нарушениях установленных требований по защите информации.
3.1.23. Выявляет признаки налоговых нарушений, схем ухода от налогообложения, их анализ, на предмет наличия коррупционной составляющей, принимает меры во  взаимодействии с правоохранительными органами по предотвращению попыток влияния  на   результаты   налогового   контроля,   а   также   несанкционированного   доступа   к охраняемым федеральными законами сведениям.
3.1.24. Организует и проводит предупредительно-профилактические мероприятия  в целях устранения причин и условий, способствующих совершению правонарушений работниками Инспекции.
3.1.25. Осуществляет контроль за выполнением требований нормативных документов по защите сведений конфиденциального характера, персональных данных. делопроизводству, по предотвращению несанкционированного доступа к информационным ресурсам, в том числе обрабатываемых в электронном виде.
3.1.26. Осуществляет    контроль    за    правомерностью    использования    работниками Инспекции информации с ограниченным доступом с целью выявления коррупционной составляющей их доступа к конфиденциальным сведениям и ресурсам; проведение согласования технических порядков по технологиям, связанным  с информационным обменом и документооборотом.
3.1.27. Администрирует базы данных Инспекции, а также консультирует пользователей по вопросам, связанным с эксплуатацией программных комплексов, используемых в Инспекции. 

3.1.28. Анализирует причины отказов и нарушений в работе  информационных систем, разработка предложений по их устранению и предупреждению.
3.1.29. Обеспечивает внедрения и сопровождения автоматизированных информационных систем Инспекции на основе единой методологии, разрабатываемой ФНС России, УФНС России по Амурской области.
3.1.30. Обеспечивает резервное  копирование  баз  данных  и  программных  средств, ведение журнала резервных копий баз данных. Передача копий служебных баз данных системы ЭОД в УФНС России по Амурской области.
3.1.31. Организует  контроль антивирусной защиты.
3.1.32. Администрирует и обслуживает межсетевой экран «Дионис».
3.1.33. Администрирует  Windows SQL Server.
3.1.34. Обеспечивает контроль работоспособности   аппаратной  части,  системного  и  прикладного  программного  обеспечения  в  Инспекции.
3.1.35. Обеспечивает контроль функционирования систем приема и передачи информации по каналам электронной связи, систем приема электронной отчетности по телекоммуникационным каналам связи.
3.1.36. Осуществляет контроль за соблюдением правил эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации).
3.1.37. Осуществляет  контроль за использованием и эксплуатацией технических и программных средств Инспекции.
3.1.38. Соблюдает порядок рассмотрения запросов о предоставлении информации о деятельности Инспекции и контроля доступа к информации.
3.1.39. Осуществляет своевременное и качественное ведение информационных ресурсов  программных комплексов системы ЭОД, АИС «Налог-3», по закрепленным информационным ресурсам.
     3.1.40.  Своевременно и достоверно исполняет документы, имеющие контрольные сроки.
            3.1.41. Участвует в формировании установленной статистической и налоговой отчетности в вышестоящий и другие органы по предмету деятельности Отдела.
3.1.42. Принимает участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящихся в компетенции Отдела.
3.1.43. Формирует, в соответствии с требованиями по делопроизводству, дела с материалами проверок с грифом «ДСП», для сдачи их в текущий архив Инспекции.
3.1.44. В связи производственной необходимостью выполняет другие поручения начальника Инспекции, начальника Отдела.

3.2. Права

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт Отдела имеет право:

3.2.1. Вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в структурных подразделениях Инспекции;

3.2.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно – правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

3.2.4. Готовить проекты нормативных актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направлять их на согласование (заключение) соответствующим структурным подразделениям Инспекции;

3.2.5. Вносить предложения начальнику Отдела по улучшению документационного обеспечения деятельности Отдела;

3.2.6. Взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции по вопросам проверки исполнения документов по правовым вопросам работы Инспекции.
3.2.1. 3.2.7. Использовать в работе информационные ресурсы: иметь полный доступ ко всем режимам информационным ресурсам и базам данных, используемым в Инспекции и прочим ведомственным и прикладным программным и аппаратным комплексам в объеме, необходимом для обеспечения полного и качественного администрирования программного-аппаратного обеспечения ЛВС Инспекции и оказания методологической помощи по вопросам, возникающим в ходе эксплуатации ПО.

 3.2.8. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.3. Ответственность

Главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

3.3.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой предусмотренных статьей 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.3.4. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

3.3.5. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции.

3.3.6. Разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.3.7. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

3.3.8. Не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей.

3.3.9. Невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3.3.10. Невыполнение требований статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.3.11. За проведение работ по опытной эксплуатации и поэтапному внедрению ведомственных прикладных программных средств.
3.3.12. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Главный специалист-эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

