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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта 

отдела информатизации Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской 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 №5 по Астраханской 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 №5 по Астраханской области (далее - инспекция). 

1.3. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

            1.4. Главный специалист-эксперт в своей работе руководствуется:

Конституцией Российской   Федерации;

Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Налоговым кодексом Российской Федерации;

 указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

иными федеральными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области;

иными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности государственного служащего;

 должностным регламентом;

 инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо;

            документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.

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. наличие высшего профессионального образования;

2.2. 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, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2.3. 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

2.4. наличие базового уровня требования в области информационно-коммуникационных технологий:

- знания 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;

- навыков 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.

2.5. наличие специального уровня требований в области информационно-коммуникационных технологий:

           -знание системы взаимодействия с гражданами и организациями;  учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; систему межведомственного взаимодействия; систему управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитическую систему, обеспечивающую сбор, обработку, хранение и анализ данных; систему управления электронными архивами; систему информационной безопасности; систему управления эксплуатацией;
           - навыков   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

3.1. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 «Основные права гражданского служащего», 15 «Основные обязанности гражданского служащего», 16 «Ограничения, связанные с гражданской службой», 17 «Запреты связанные с гражданской службой», 18 «Требования к служебному поведению гражданского служащего» Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2. 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 о Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Астраханской области «07» декабря 2005 г., положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Астраханской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.3. Главный специалист-эксперт обязан:

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, в соответствии с п.9 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта, в соответствии с п.12 ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
· производить ввод данных с иных документов, в том числе представляемых сторонними организациями в соответствующую базу данных (сведений из Росреестра, БТИ, ГИМС, Гостехнадзора, ФМС, ЗАГСов, от нотариусов, ГИБДД, других ИФНС РФ).

· производить ввод информации из документов, обязательной для ввода, согласно технологии ввода данных документов в соответствующую базу данных.

· производить проверку и корректировка данных, введенных в систему ЭОД.

· производить возврат пачек документов с сопроводительной документацией, оформленной в установленном порядке.

· производить ввод налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности.

· производить ввод уточненных налоговых деклараций.

· проводить корректировки в лицевых счетах налогоплательщиков, оформление «реестра невведенных документов» в случаях невозможности ввода данных документов.

· осуществлять автоматизированный контроль введенных документов.

· проводить возврат пачек документов с сопроводительной документацией, оформленной в установленном порядке.

· вести делопроизводство в соответствии с действующим законодательством.

· обеспечивать защиту конфиденциальной информации на бумажных и электронных носителях от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче;

· обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

· осуществлять иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.
· участвовать в пилотных проектах и организации работ по подготовке данных к подъему, направленных на обеспечение успешного внедрения и функционирования АИС «Налог -3»;

·  обеспечивать выполнение плановых показателей готовности данных к переносу в АИС «Налог-3» на основании доведенных распорядительных документов ФНС России и УФНС России по Астраханской области.
1.Обязанности пользователей Системы:

- знать положения политики информационной безопасности на объекте ИНО в части их касающейся;

- строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО;

- в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщать о них администратору информационной безопасности или локальному администратору безопасности;

- в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования;

- не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:

а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;

б) сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности.

- хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью,  на файл-сервере.

2. Меры  по работе с персоналом призваны минимизировать ущерб, наносимый Системе от действий человека, как намеренных, так и не преднамеренных, т.е. не преследующих разрушительных целей. Защита обеспечивается:

- неукоснительным соблюдением пользователями правил доступа к Системе и выполнение ими своих обязанностей в соответствии с положениями раздела 3.3.3;

- реализацией ограничения доступа пользователей к ресурсам Системы. При формировании матриц доступа необходимо руководствоваться правилом минимизации полномочий, согласно которому каждый пользователь обеспечивается минимальным количеством ресурсов, необходимых для выполнения функциональных обязанностей;

- формированием перечня ресурсов, предоставляемых пользователю, осуществляется на основании занимаемой должности и выполняемых работ.  До получения прав доступа пользователь Системы должен быть ознакомлен с положениями раздела 4.3.3. Политики и предупреждён об ответственности за невыполнение правил политики безопасности;

- разделением выполнения всех критичных для функционирования Системы действий между несколькими лицами. Не допускается возникновение ситуации, когда только один человек имеет  права доступа ко всем компонентам Системы. В частности, парольная информация учётных записей уровня администратора сети должна быть разделена между сетевым администратором и администратором безопасности (в т.ч. локальным);
- созданием, выдачей и уничтожением учётных записей пользователей сетевым администратором сети в соответствии с требованиями раздела 5 Политики. Передача парольной информации пользователями сторонним лицам, а также хранение её на бумажных или электронных носителях в открытом (незашифрованном) виде не допускается;

3.4. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт имеет право:
· получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· вносить начальнику отдела обработки данных предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

· работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;

· осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

3.5. 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. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· выполнения поручений руководства, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

· оперативного управления государственным имуществом, закрепленным за Отделом, обеспечения его сохранности и целевого использования;

· 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, иными нормативными актами.

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением о Межрайонной ИФНС России  № 5 по Астраханской области, об отделе информатизации Межрайонной ИФНС России № 5 по Астраханской области, иными нормативными актами.

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) следующих проектов:

- подготовке нормативных правовых актов и (или)  проектов  управленческих и иных  решений  в части организационного, информационного и иного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам ввода и обработки информации, защиты информации на бумажных и электронных носителях и эксплуатации программного обеспечения.

5.2. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

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

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

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 главный   специалист-эксперт государственных услуг гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность 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.

