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 Главного специалиста - эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3
по Камчатскому краю
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", - 11-3-4-086

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю (далее – главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляются приказом Начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю (далее - Инспекция).
Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий (далее – Отдел).
В случае служебной необходимости (на период отсутствия) главный специалист - эксперт, по поручению начальника отдела, исполняет обязанности  специалиста 1 разряда, специалиста 2 разряда, ведущего специалиста - эксперта. На период отсутствия главного специалиста - эксперта его обязанности, по поручению начальника отдела, исполняет ведущий специалист - эксперт, специалист 1 разряда, специалист - эксперт, старший специалист - эксперт. 
В своей деятельности главный специалист - эксперт 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный Закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ), Налоговым кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации, указаниями, инструкциями, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Камчатскому краю (далее – Управление), Положением об Инспекции, Положением об Отделе, инструкциями на рабочие места (РМ 6-2, РМ 6-3, РМ 6-4, РМ 6-5, РМ 6-6), настоящим должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами регламентирующими работу со служебной информацией, приказами, распоряжениями, указаниями начальника Инспекции, и должен владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями.  


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 главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего профессионального образования.
б) при назначении на указанную должность требования к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности не предъявляются.
3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:
главный специалист-эксперт 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, порядок работы с обращениями граждан; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления, служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; должностной регламент.
Должен обладать базовым и специальным уровнем знаний в области информационно-коммуникационных технологий: 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 управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.
3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:
главный специалист-эксперт должен иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
Должен обладать базовым и специальным уровнями навыков в области информационно-коммуникационных технологий: 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

4. 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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю, положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 
5.1. Должностные обязанности главного специалиста - эксперта Отдела:
5.1.1. Знание ПК «Система ЭОД - местный уровень», ПК АИС «Налог-3» в соответствии с исполняемыми функциями.
5.1.2. Знание инструкций на РМ.
5.1.3. Сопровождение ведомственных прикладных программных средств. Обучение и консультирование пользователей ведомственных программных средств. Обеспечение технологии ведения НСИ (РМ 6-3).
5.1.4. Обеспечение работоспособности комплекса технических средств автоматизированной информационной системы и системного программного обеспечения общего применения. Консультирование пользователей программного обеспечения общего применения. Внедрение и сопровождение систем телекоммуникаций (РМ 6-2).
5.1.5. Проведение мероприятий, направленных на обеспечение информационной безопасности и защиты баз данных.
5.1.6. Сопровождение ПК «ЭОД – местный уровень» по направлению работы всех Отделов Инспекции.
5.1.7. Администрирование сетевых ресурсов. Организация антивирусной защиты 
5.1.8. Осуществление мероприятий, связанных с модернизацией системы ЭОД, с внесением поправок, обусловленных изменениями нормативных документов и распоряжениями вышестоящих органов. 
5.1.9.Администрирование и сопровождение программных продуктов специализированных операторов связи по приему налоговой и бухгалтерской отчетности от налогоплательщиков по телекоммуникационным каналам связи.
5.1.10. Взаимодействие со специалистами других Отделов и подразделений Инспекции и Управления для обеспечения выполнения возложенных на него функций.
5.1.11. В отсутствие специалистов Отдела ведение дел в соответствии с должностными регламентами последних.
5.1.12. Ведение в установленном порядке делопроизводство, обеспечение хранения и сдачи в архив документов Отдела. 
5.1.13. Осуществление сохранности документов, дел и материалов на электронных и магнитных носителях информации, обеспечение защиты технологических данных, образующихся при постановке задач и технических заданий по Отделу, а также соблюдение используемых в Инспекции мер по защите информации.
5.1.14. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.
5.1.15. В рамках обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, неукоснительно выполняет указания и поручения начальника Инспекции, начальника Отдела или лиц, их замещающих.
Старший специалист 2 разряда соблюдает общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004г №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
5.1.16. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;
5.1.17. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
5.1.18. Выполняет требования по защите сведений конфиденциального характера и составляющих служебную тайну налоговых органов, определенных соответствующими законами, приказами, инструкциями и иными нормативными актами;
5.1.19. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, установленные законодательством Российской Федерации;
5.1.20. Не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство;
5.1.21. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
5.1.22. Соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
5.1.23. Проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;
5.1.24. Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации, или авторитету Инспекции;
5.1.25. Соблюдает служебный распорядок федеральных государственных служащих инспекции и дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий, принимает меры по рациональному использованию знаний и опыта;
5.1.26. Соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
5.1.27. Обеспечивает сохранность государственного имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;
5.1.28. Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
5.1.29. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
5.1.30. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
5.1.31. Уведомляет, в установленном порядке, представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы;
5.1.32. В установленном порядке представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
5.1.33. Проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом;
5.1.34. Осуществляет сохранность документов, дел и материалов на электронных и магнитных носителях информации; 
5.1.35. Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями руководства Инспекции, начальника Отдела;
5.1.36. Неукоснительно выполняет указания и поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции (лица его замещающего), начальника Отдела (лица его замещающего) заместителей начальника Отдела.
5.2. Основные права главного специалиста - эксперта Отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ. 
Исходя из установленных полномочий, главный специалист - эксперт осуществляет следующие права:
5.2.1. На обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
5.2.2. Вносит предложения, направленные на совершенствование методик работы Отдела.
5.2.3. Пользуется имуществом Инспекции в установленном порядке.
5.2.4. Запрашивает и получает из других отделов информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей;
5.2.5. На ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
5.2.6. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
5.2.7. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
5.2.8. На переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
5.2.9. На пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
5.2.10. На проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
5.2.11. На объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
5.2.12. В необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
5.2.13. Обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;
5.2.14. Осуществляет иные права, предусмотренные Положением об отделе, законодательством Российской Федерации, нормативными актами ФНС России и УФНС России по Камчатскому краю, иными нормативными актами.
6. Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:
6.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии со ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», задачами и функциями Инспекции, Отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
6.2. За сохранность имущества и документов, находящихся в его ведении;
6.3. За разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
6.4. За невыполнение обязанности, предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6.5. На основании ст. 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;
6.6. За некачественное, несвоевременное выполнение должностных обязанностей;
6.7. За нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка, установленного в Инспекции;
6.8. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, руководства Инспекции и начальника отдела (его заместителя);
6.9. Иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
7.1. Внесения предложений по улучшению работы структурного подразделения;
7.2.Информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
7.3. Организации работы Отдела.
7.4. По иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами.
8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
8.1. Целесообразность ввода данных с бумажного носителя при отсутствии каких-либо реквизитов, либо не корректно заполненных данных документов;
8.2. Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми 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

9. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
9.1. Писем в адрес Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
9.2. Иных актов (документов) по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
10. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
10.1 Положений об отделе и инспекции;
10.2 Графика отпусков гражданских служащих отдела;
10.3. 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 главный специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.



VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 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 главный государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист - эксперт Отдела инспекции не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта оценивается по следующим показателям:
14.1 Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
14.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;
14.3 Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
14.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
14.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
14.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
14.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий.



                             
