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Должностной регламент

 специалиста-эксперта отдела информатизации
Межрайонной ИФНС России №4 по Астраханской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-031
I. Общие положения
1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста – эксперта отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области (далее главный специалист – эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».


2.Назначается на должность и освобождается от должности специалиста - эксперта приказом Начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области.


Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности
3. Для замещения должности специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросов в области обеспечения информационной безопасности, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базой данных, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность


4.Основные права и обязанности специалиста-эксперта, а также запреты и требования связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении,  регулируются статьями 14,15,17,  18 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной службе Российской Федерации».

5. 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 2004г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной Налоговой службы № 4 по Астраханской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Астраханской области 07 декабря 2005г., положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Астраханской области ( далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
          Специалист-эксперт имеет право:
           - принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


- по поручению начальника отдела представительствовать в организациях по  вопросам,   вытекающим   из   задач   и   функций,   определенных   настоящим должностным регламентом;

- в установленном порядке получать от отделов Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
-
вносить  начальнику отдела предложения по улучшению работы по закрепленным направлениям деятельности.
Специалист-эксперт обязан:

        - добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученное задание, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области и трудовую дисциплину;

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой  и определенные стать-ей 16 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из задач и функций, определенных Положением о  Межрайонной  ИФНС России №4 по Астраханской области и Положением об отделе информатизации, на специалиста-эксперта отдела  информатизации возлагается следующее: 

          - обеспечение работоспособности комплекса технических средств автоматизированной информационной системы и системного программного обеспечения общего применения;



- внедрение и сопровождение систем представления НБО по телекоммуникационным каналам связи;

        
- внедрение и сопровождение прикладных ведомственных программ;

        
- сопровождение  и администрирование системы ГНИВЦ «Прием – Регион»;

       
- консультирование пользователей программного обеспечения общего применения;

          
-тиражирование программных продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами;

         
- обслуживание системы АТС;

         
- обеспечение приёма, загрузки, выгрузки  и отправки контейнеров согласно утвержденному регламенту в системе ЭОД;

        
- обеспечение работоспособности абонентского пункта для работы в сети интернет; 
- администрирование программного комплекса Системы ЭОД в части  обеспечения прав доступа;

- обеспечение резервного копирования баз данных и программных средств;

- Администрирование  СКЗИ;


В соответствии  с п.4.5.1.Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009г. №ММ-7-6/731@ (далее – Регламент)  администратор СКЗИ Инспекции обязан:


- соблюдать требования Регламента;


- организовывать выполнение Регламента;


- проводить обучение пользователей с правилами работы со средствами ЭЦП и шифрования;


- проверять готовность пользователей к самостоятельному использованию средств ЭЦП и шифрования и вести соответствующий журнал инструктажа пользователей;

 
- разрабатывать мероприятия по обеспечению функционирования и безопасности применяемых средств ЭЦП и шифрования в соответствии с условиями выданных на них сертификатов, а также в соответствии с эксплуатационной и технической документацией к этим средствам;


- вести поэкземплярный учет используемых средств ЭЦП и  шифрования, эксплуатационной и технической документации к ним;


- вести учет обслуживаемых Пользователей СКП;


- осуществлять контроль соблюдения условий использования средств ЭЦП и шифрования, установленных эксплуатационной и технической документацией к средствам шифрования, сертификатом ФСБ России и Регламентом;


- расследовать и составлять заключения по фактам нарушений условий использования ЭЦП и шифрования, которые могут привести к снижению уровня защиты информации ограниченного доступа;


- разрабатывать и принимать меры по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.

- Локального администратора безопасности инспекции  и обязан:

- осуществлять практическую реализацию положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;

- осуществлять тестирование и экспертизу средств защиты, применяемых в рамках Системы;

- проводить анализ рисков на основе данных аудита;

- по результатам экспертиз средств защиты предоставлять в распоряжение администратора безопасности отчёт, содержащий план защиты подразделения, включающий:

- описание уязвимостей, которые могут привести к реализации атак;

- анализ и прогнозирование рисков;

- распределение ролей, обязательств, полномочий и ответственности сетевых и системных администраторов,   а также пользователей системы;

- документ, описывающий конкретные действия, выполняемые для обнаружения атак в сети подразделения;

- документ, описывающий регулярно выполняемые процедуры проверки и анализа зарегистрированных данных для обнаружения в них следов совершённых атак;

- документ, описывающий процедуры и инструментальные средства взаимосвязи информации об отдельных атаках;

- документ, определяющий потенциальные изменения инфраструктуры, связанные  с возможным расширением или реструктуризацией сети по мере её развития. 

- предоставлять администратору информационной безопасности любую информацию относительно параметров, режимов функционирования и особенностей настроек всех информационных систем.

- информировать пользователей Системы об установленных правилах политики без-опасности и следить за их выполнением.

- разрабатывать план оперативного реагирования на попытки нарушения информационной безопасности.

- оперативно реагировать на попытки нарушения информационной безопасности в соответствии с разработанными планами;

- с периодичностью не реже одного раза в месяц проводить проверки АРМ на  использование  только легального лицензионного программного обеспечения; 

- другие обязанности локального администратора безопасности определяются должностным регламентом.

- администрирование и сопровождение Единого системного каталога;

         
- выполнение поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

         
- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела; 


- соблюдать трудовое законодательство, служебный распорядок, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

- соблюдать законодательство и нормативные материалы, регламентирующие  деятельность государственного служащего; 

- соблюдать приказы, указания и другие руководящие и нормативные материалы вышестоящих органов, касающиеся деятельности отдела, установленные порядок подготовки документов по направлениям деятельности отдела.


6.Специалист-эксперт отдела информатизации   несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела  информатизации и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы, федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации»
- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных должностным регламентом;

- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Астраханской области, Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области;

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

- 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 учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- сохранность служебных документов и бланков строгой отчетности;

- соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Согласно ст.15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае  исполнения им неправомерного поручения.
   IV.Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт

  отдела информационных технологий вправе или обязан 
      самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

7.В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт отдела информатизации вправе принимать решения по вопросам,  возникающим в процессе работы своего отдела.
8. При исполнении служебных обязанностей специалист – эксперт  отдела информатизации обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе работы своего отдела.
                 V.Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт
 отдела информатизации вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Специалист-эксперт в соответствии со своей  компетенцией в праве участвовать в подготовке:

-нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и  иных  решений  в  части методологического,   организационного,  информационного и другого   обеспечения подготовки соответствующих  документов по вопросам функционирования отдела информатизации.
10.Специалист-эксперт в соответствии со своей  компетенцией обязан участвовать в подготовке:
 -положений об отделе и управлении;

-графика отпусков гражданских служащих отдела;

-иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства ФНС России.
 VI.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 
     проектов управленческих или иных решений, порядок согласования
 и принятия данных решений
11.В соответствии со своими должностными обязанностями специалист- эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
           VII.Порядок служебного взаимодействия

12,Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением специалиста-эксперта отдела информатизации должностных обязанностей, определяется в соответствии со служебным распорядком Межрайонной ИФНС России  № 4 по Астраханской области и предусматривает взаимодействие с отраслевыми отделами Управления ФНС России по Астраханской области и отделами Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области.

               VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
 и  организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

13.Специалист-эксперт отдела информатизации в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы  оказывает следующие государственные услуги:

- участие в функционировании системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и предоставления им необходимого программного обеспечения.


            IX.Показатели эффективности и результативности
 профессиональной служебной деятельности

14.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела  информатизации определяется на основании достижения   таких показателей, как: 

- обеспечение работоспособности компьютеров локальной вычислительной сети;

- выполнение в срок и качественно работ зафиксированных в регламентах обслуживания баз данных;

- качественное ведение делопроизводства внутри отдела и документооборота;
- обеспечение устранения возможности несанкционированного доступа в ЛВС.
.
