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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела  информатизации Межрайонной  ИФНС России  №3 по Амурской области

 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», – 11-3-4-086

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной  ИФНС России  №3 по Амурской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 3 по Амурской области (далее - Инспекция).  

1.3. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информатизации (далее – Отдел).  В случае служебной необходимости исполняет обязанности ведущего специалиста-эксперта или  специалиста-эксперта отдела информатизации. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта его полномочия делегируются гражданскому служащему по должности ведущий специалист-эксперт.

1.4. Главный специалист-эксперт применительно к своим должностным обязанностям руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными конституционными законами, иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Амурской области (далее – Управление), Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями  начальника Инспекции, Положением об отделе, а также 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 отдела устанавливаются следующие требования:

2.1. Наличие высшего  образования.

2.2. 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;

правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан;

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Инспекции;

порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;

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;
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 информационной безопасности;

систем управления эксплуатацией;

должностной регламент.
2.3. Наличие профессиональных навыков:

работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнение поставленных задач;
квалифицированное планирование работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
ведение делопроизводства, составление делового письма;
сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники, пользование программными продуктами,
работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.
работы: 
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

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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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. № 506, положением об Инспекции, утвержденным исполняющим обязанности руководителем Управления 27 декабря 2005 г., Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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» (далее – Федеральный закон)

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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. Осуществляет подготовку к внедрению АИС «Налог-3», подготовку данных к переносу (выгрузке) из Системы ЭОД в транспортный контейнер для передачи в Федеральное хранилище данных АИС «Налог-3», исправление ошибок, выявленных в результате контроля готовности информационных ресурсов к конвертации в АИС «Налог-3».

3.1.7. Обеспечивает работоспособность комплекса технических средств автоматизированной информационной системы Инспекции и системного программного обеспечения общего применения;

3.1.8. Консультирует пользователей программных средств общего применения и ведомственных прикладных программных средств;

3.1.9. Осуществляет внедрение и сопровождение прикладных ведомственных программных средств;

3.1.10. Обеспечивает технологию ведения НСИ;

3.1.11. Готовит предложения и замечания по функционированию ведомственных прикладных программных средств;

3.1.12. Осуществляет администрирование сетевых ресурсов;

3.1.13. Осуществляет администрирование ресурсов базы данных Системы ЭОД;

3.1.14. Осуществляет резервное копирование баз данных и программных средств;

3.1.15. Формирует и актуализирует ведомственные классификаторы адресов КЛАДР, ФИАС;

3.1.16. Осуществляет программно-техническое сопровождение ПО «Автоматизация процессов сопровождения, проведения и оценки результатов истребования документов (информации) в рамках статей 93, 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации»;

3.1.17. Осуществляет программно-техническое сопровождение программного комплекса централизованного ведения классификаторов и справочников АИС «Налог» федерального, регионального и местного уровней (ПК «ЦВНСИ»);

3.1.18. Осуществляет подготовку к приему и прием сведений, предоставляемых органами регистрации, организациями в электронном виде;

3.1.19. Осуществляет программно – техническое сопровождение работ по предоставлению государственных услуг и исполнению государственных функций в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг;

3.1.20. Осуществляет программно – техническое обеспечение работы гостевых компьютеров с "Личным кабинетом налогоплательщика";

3.1.21. Осуществляет программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии с налоговыми органами, с налогоплательщиками и сторонними организациями;

3.1.22. Осуществляет администрирование рабочих станций и серверов;

3.1.23. Осуществляет администрирование баз данных, программных комплексов, информационных, программных, сетевых ресурсов Инспекции;

3.1.24. Осуществляет установку, настройку и обслуживание аппаратных средств, системного и прикладного программного обеспечения общего применения;

3.1.25. Формирует отчетность по предмету деятельности Отдела;

3.1.26. Ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

3.1.27. Участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.1.28. Осуществляет ввод сведений поступающих в электронном виде из регистрирующих органов в рамках статьи 85 НК РФ (документы из УФМС России, из ГИБДД, из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии);

3.1.29. Исполняет мероприятия, предусмотренные политиками безопасности рабочих станций, парольной защиты, информационной безопасности, защиты от несанкционированного доступа, регламентом антивирусной защиты и другими организационно-распорядительными документами, связанными с информационной безопасностью;

3.1.30. Обеспечивает безопасность персональных данных в процессе их обработки;

3.1.31. Соблюдает установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебной информацией, налоговой  тайны.

3.1.32. Обеспечивает соблюдение  порядка работы с документами (письма, приказы, распоряжения ФНС России и УФНС Росси по Амурской области, Инспекции и другими документами), содержащими служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с использованием технических средств – электронных носителей конфиденциальной информации;

3.1.33. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, при увольнении или перемещении, осуществляет обязательную передачу документов, находящихся на исполнении и контроле, другому работнику, по согласованию с начальником отдела;

3.1.34. Готовит информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.


3.2. Права

3.2.1. Осуществляет основные права главного специалиста-эксперта, определенные статьей 14 Федерального Закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2.2. Вносит на рассмотрение начальника Отдела предложения, направленные на совершенствование работы отдела по совершенствованию информационных технологий, обработки и ввода поступившей информации в инспекцию, другим вопросам;

3.2.3. Готовит проекты писем, распорядительных и иных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.2.4. Работает с базами данных, содержащими сведения, составляющие налоговую тайну и персональные данные: 

программный комплекс Система ЭОД местного уровня;

программный комплекс Тест ИФНС.


3.3. Ответственность


Главный специалист-эксперт несёт ответственность:

3.3.1.  За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона;

3.3.2.  За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона и Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.3.  За невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.4.  За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;

3.3.5.  За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела информатизации и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

3.3.6.  За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС Росси по Амурской области;

3.3.7.  За разглашение служебной тайны, иной информации ограниченного доступа, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8.  За несоблюдение правил внутреннего распорядка, трудовой и исполнительской дисциплины, правил техники безопасности, противопожарной безопасности;

3.3.9.  За необеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.10. За неправомерное использование предоставленных прав, а также использование их в личных целях;

3.3.11. За несоблюдение предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации, а также обеспечения безопасности обрабатываемых или используемых персональных данных;

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

4.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

поддержания в актуальном состоянии эксплуатируемых в инспекции средств вычислительной техники, локальной вычислительной сети, используемого в работе программного обеспечения  и ведения делопроизводства;

эксплуатации аппаратно-программных средств.

4.2. Обязан самостоятельно принимать решение по вопросам:

администрирования баз данных, программных комплексов, информационных, программных, сетевых ресурсов Инспекции.

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

5.1. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов по вопросам:

информационного обмена и документооборота;

ввода  и обработки поступающей  информации.

5.2. Главный специалист-эксперт 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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6.2. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

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. № 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт не осуществляет оказание государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта определяется на основании достижения качественного и своевременного  исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, а именно:

выполняемому объему работы;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (полнота, своевременность и качество подготовленных документов в соответствии с установленными требованиями;

качественной подготовке данных к переносу (выгрузке) из Системы ЭОД в транспортный контейнер для передачи в Федеральное хранилище данных АИС «Налог-3»;

качественное и своевременное исправление ошибок, выявленных в результате контроля готовности информационных ресурсов к конвертации в АИС «Налог-3»;

качественному сопровождению программных средств общего применения и ведомственных прикладных программных средств;

качественному администрированию баз данных, рабочих станций и серверов;

способности четко планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время;

способности эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников;

профессиональному подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

И.о. начальник отдела информатизации                       _______________              Е.М. Шаткова
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