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Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта
Отдела информационного взаимодействия
Межрайонной ИФНС России №10 по Брянской 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», –
11-3-4-087

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационного взаимодействияМежрайонной ИФНС России №10 по Брянской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №10 по Брянской области (далее - инспекция).
Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального
образования, стажу государственной гражданской службы
(государственной службы иных видов) или работы
по специальности, направлению подготовки, знаниям
и умениям, которые необходимы для исполнения
должностных обязанностей

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
а) должен иметь высшее образование по направлению подготовки:  «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные технологии», «Информационная безопасность», «Информационные технологии», «Прикладная математика и информатика», «Информационные системы», «Организация и технология защиты информации», «Комплексная защита объектов информации», «Комплексное обеспечение информационной безопасности автоматизированных систем», «Противодействие техническим разведкам», «Автоматизированные системы обработки информации и управления», «Системы автоматизированного проектирования», «Моделирование и исследование операций в организационно-технических системах», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем»,  «компьютерные и информационные технологии», либо иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному  в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
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, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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;
в) наличие профессиональных знаний и умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения:
- должны знать:
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.
- должны уметь работать:
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

4. Основные права и обязанности ведущего 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 2004г.№ 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. Ведущий 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 № 10 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Брянской области  02 февраля 2017г., положением об отделе информационного взаимодействия, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Брянской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Ведущий специалист-эксперт исполняет следующие обязанности: 
- исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 
- осуществляет подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте ФНС России; 
- соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 
- обеспечивает соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 
- соблюдает правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и управлением по использованию и защите служебной информации;
- обеспечивает сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и  иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан  или затрагивающих их честь и достоинство;  
- проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 
- ставит в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников инспекции и налоговых инспекций области; 
- соблюдает требования  служебного распорядка и регламента организации работы инспекции, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 
- представляет начальнику отдела по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;
-  в случае служебной необходимости  замещает главного специалиста-эксперта во время его отсутствия;
- выполняет другие обязанности  в связи с возложением на отдел иных задач и функций:
- формирует и выгружает файлы по государственной пошлине в ИФНС России по г. Брянску;
- выгружает информацию, внесенную в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ) и Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) в Брянсккомстат и территориальные отделения государственных внебюджетных фондов в рамках концепции «одного окна»;
- осуществляет дистанционный контроль за полнотой и своевременностью ежедневных выгруженных файлов в ИФНС России по г. Брянску, а также в Брянсккомстат и территориальные отделения государственных внебюджетных фондов в рамках концепции «одного окна»;
- организует выгрузку и прием файлов в отношении организаций, ликвидированных по ст. 21.1 129-ФЗ.
- организует взаимодействие с технической поддержкой для устранения ошибок программных комплексов.
-  организует предоставление доступа пользователей в базы данных инспекции;
-Обеспечивает работоспособность комплекса технических средств автоматизированной системы Инспекции и системного программного обеспечения общего применения;  
-Проводит первичные консультации пользователей при работе с программными средствами общего назначения (Word; Excel; КонсультантПлюс; Гарант и т.д.) по заявкам других отделов и при внедрении новых системных программных средств. 
-Проводит разъяснения наиболее важных моментов при работе с прикладными программными продуктами общего назначения, используемым в инспекции.
-Проводит дальнейшее консультирование пользователей по работе с прикладными программными продуктами общего назначения производить по мере необходимости в соответствии с их должностными обязанностями.
-Выполняет функции системного администратора.
-Определяет набор групп доступа в локально-вычислительной сети и права доступа к сетевым ресурсам для каждой группы согласно распорядительным документам по инспекции.
-Проводит последовательную установку и настройку системных и прикладных средств общего назначения или изменений к ним согласно определенного ранее порядка или графика.
-Обеспечивает настройку средств телекоммуникаций из вышестоящего НО для проведения удаленного администрирования.
-Проводит работы по подготовке и установке новых технических средств (сетевого оборудования, телекоммуникационного оборудования, принтеров, серверов (в том числе почтовых), персональных компьютеров).
-Осуществляет администрирование ресурсов ЭПО и ЭКП.
-Осуществляет резервное копирование баз данных инспекции.
-Систематически проводит профилактическое обслуживание ВТ.
-Ведет работы по монтажу и по усовершенствованию ЛВС
-Ведет постоянную работу по учету и паспортизации ВТ. 
-Формирует установленную отчетность по предмету деятельности.
-Формирует предложения, замечания по работе в рамках порученных за ним задач.
-Выполняет другие указания руководителя инспекции, начальника отдела, связанные с производственной необходимостью.
-соблюдает правила техники безопасности в соответствии с полученным инструктажем;
-соблюдает требования конфиденциальности при документообороте как инспекции, так и при выходе документов конфиденциального характера за его пределы;
-соблюдает правила внутреннего трудового распорядка;
-принимает участие в проведении экономической учебы в отделе информационного взаимодействия;
-проявляет при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;
-выполняет требования настоящего должностного регламента.

Ведущий специалист-эксперт  в праве:
- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела.
- принимать (по решению руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;
·  вести переписку по вопросам предоставления информации с государственными органами, в том числе правоохранительными;
- запрашивать от отделов Инспекции и других Инспекций документы и сведения, необходимые для выполнения задач, возложенных на отдел информационного взаимодействия;
- в целях проведения контрольных мероприятий по государственной регистрации, имеет право доступа к федеральным информационным ресурсам,
Другие права, предусмотренные законодательными актами.

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


IV. Перечень вопросов, по которым главный
специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей Ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки проектов документов;
- по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.
8. При исполнении служебных обязанностей Ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки для представления в установленном порядке в соответствующие органы документов, касающихся деятельности инспекции;
- подготовки проектов организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части осуществления проверок по направлениям работы отдела информационного взаимодействия, обеспечения подготовки соответствующих документов по запросам, участие в рассмотрении жалоб и заявлений налогоплательщиков, подготовки отчетности, осуществления анализа работы по направлениям  и вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.
10. Ведущий 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие ведущего 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательстваРоссийскойФедерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущего специалиста-эксперта принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
      - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области;
      - создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
     - обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории области;
     - другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.



Начальник отдела
информационного взаимодействия                                              А.Н.Ткачев


Согласовано:

Заместитель начальника                                                                  А.А.Шкорупский
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