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Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий 
Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району 
г. Новокузнецка Кемеровской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Новокузнецка Кемеровской области (далее - главный государственный налоговый инспектор отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности должности главного государственного налогового инспектора:
Обеспечение деятельности государственного органа.
3. Вид профессиональной служебной деятельности должности главного государственного налогового инспектора:
Информационное обеспечение, ведение баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечение связи
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Новокузнецка Кемеровской области (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел.
В случае служебной необходимости и во время его отсутствия обязанности главного государственного налогового инспектора исполняет заместитель начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела  устанавливаются следующие требования.
[bookmark: _GoBack]6.1. Наличие высшего образования – не ниже бакалавриата по специальности, направлению подготовки: «Прикладная информатика», «Информационная безопасность», «Прикладная математика и информатика», «Физика», «Фундаментальная информатика и информационные технологии» «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Информационные системы и технологии», «Автоматизированные системы обработки информации и управления», «Автоматизация технологических процессов и производств».
6.2. Наличие базовых знаний:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);  знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;  знание в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;  правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией; должностного регламента.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 7 июля 2003 № 126-ФЗ «О связи»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;
приказ ФНС России от 24.07.2013 № 200-О «О проведении подготовительных мероприятий к внедрению автоматизированной информационной системы ФНС России нового поколения «Налог-3»;
приказ ФНС России от 23 октября 2007 г. N ММ-4-27/29дсп@ " Об утверждении Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации Федеральной налоговой службы";
приказ ФНС России от 31 декабря 2009 г. N ММ-7-6/728дсп@ " Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах";
приказ ФНС России от 21 июля 2011 г. N ММВ-7-10/459@ " Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию";
приказ ФНС России от 18 июля 2012 г. N ММВ-7-6/505@ "Об утверждении новой редакции Регламента ввода в автоматизированную систему налоговых органов данных, представляемых налогоплательщиками (их представителями) налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов".
Главный государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
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; системы информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.
понятие несанкционированный доступ к информации; порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по теме: «Информационные системы и технологии»;
информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данные;  современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;  понятие системы связи;  методы информационного обеспечения; понятие защита информации;  понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи.
6.4. Наличие функциональных знаний:
технологии и средства  обеспечения информационной безопасности,  средства ведения классификаторов и каталогов; сетевое оборудование, системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy); локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
6.5. Наличие базовых умений:
умения в области информационно-коммуникационных технологий: работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями;  эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений:
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.
применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных; 
защита от несанкционированного доступа к информации; определение потребности в технических средствах защиты; выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;
6.7. Наличие функциональных умений:
осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, разграничение доступа; ввод в домен, определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, 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".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий инспекции, главный государственный налоговый инспектор  обязан:
исполнять обязанности администратора информационной безопасности;
реализовывать единую политику по обеспечению защиты интересов налоговых органов от угроз в информационной сфере;
устанавливать в пределах своей компетенции режимы и правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним;
проводить мероприятия по защите конфиденциальной информации в выделенных помещениях налоговых органов и при передаче по техническим каналам связи;
проводить контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации  технических средств, программных и аппаратно-программных комплексов;
обеспечивать информационную безопасность, защиту конфиденциальной и служебной информации в электронном виде от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения при ее передаче, обработке и хранении с использованием средств вычислительной техники.
выявлять и устранять причины и условия, способствующие возникновению инцидентов информационной безопасности (в т.ч. в рамках мероприятий внутреннего аудита);
расследовать инциденты  в области обеспечения информационной безопасности;
организовывать работу с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов;
проводить выборочную проверку учета, выдачи, хранения, обращения, уничтожения документов и дел с пометкой «Для cлужeбногo пoльзования», в том числе бумажных носителей документов «Для cлужeбногo пoльзования», а также наличия в системе электронного документооборота документов с пометкой «Для cлужeбногo пoльзования»);
составлять и направлять заявки на СТП ФКУ «Налог-Сервис» по вопросам внедрения АИС Налог 3, администрированию единого системного каталога, IT-поддержки;
[bookmark: _Toc47254858][bookmark: _Toc106104246]формировать заявки на доступ: к  копиям баз данных «Системы ЭОД» (местного уровня) инспекций по Кемеровской области, к информационным ресурсам федерального и регионального уровней, к ИР Интернет;
вести «Журнал запросов к ФИР»;
контролировать ведение «Журналов запросов к ФИР» в отделах инспекции,   формирование  файлов журнала доступа пользователей к ФИР  (в режиме «Журнал событий удаленного доступа»);
обеспечивать контроль правил и политик применения антивирусных средств в Инспекции;
проводить администрирование и контроль разрешительной системы допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией;
осуществлять настройку, внедрение, сопровождение и использование средств криптографической защиты информации,  программно-аппаратный комплекс (ПАК) Dionis,  СЗИ от НСД «Блокхост-сеть К»;
производить смену ключей шифрования криптомаршрутизаторов  Dionis;
оказывать помощь пользователям в части применения средств защиты от НСД и других средств защиты, входящих в состав выделенного сегмента ЛВС;
обеспечивать резервное копирование и хранение информационных ресурсов инспекции и используемых программных средств;
принимать участие в проведении совещаний, семинаров с Управлением ФНС России по Кемеровской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
осуществлять внедрение и сопровождение, а также обучение и консультирование пользователей комплексов задач: ПО «АКСИОК.Net» (ведение кассового плана), ГИИС «Электронный бюджет» (http://lk.budget.gov.ru), ГИИС «Электронный бюджет» (https://ssl.budgetplan.minfin.ru), Ipfr (Программа пенсионного фонда), Консультант Плюс, Электронная почта (DIPOST_CA), ДКС (Делопроизводство-Кадры-Смета), ПИК «Недействительные паспорта», Возмещение НДС, Крипто-АРМ; КриптоПро; СУФД-Портал (Казначейство); Клиент транспортной системы; Ведение реестров закупок; Учет автомобильной техники; Здания и сооружения.
производить учет выдачи гербовых бланков в отделе, возврат испорченных бланков в отдел общего обеспечения;
осуществлять консультации пользователей следующих отделов:
· отдела регистрации и учета налогоплательщиков;
· отдела общего обеспечения.
осуществлять в установленном порядке ведение делопроизводства и хранение документов в отделе информационных технологий, включая с грифом «Для cлужeбногo пoльзования»;
соблюдать трудовую и служебную дисциплину;
соблюдать нормы служебной этики и установленных в Инспекции правил внутреннего служебного распорядка и порядка работы со служебной информацией;
обеспечивать безопасность персональных данных сотрудников Инспекции в ПК «Делопроизводство, Кадры, Смета» в режиме администратора;
обеспечивать безопасность персональных данных сотрудников Инспекции в ПК «1С: Предприятие (Бухгалтерия государственного учреждения)» в режиме администратора;
обеспечивать безопасность персональных данных сотрудников Инспекции в части контроля за доступом к почтовым сервисам.
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером;
уведомлять 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;
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
анализировать работу отдела и вносить предложения по ее совершенствованию;
не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции;
взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, Инспекции;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных в соответствии с Федеральными законами, Постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером;
уведомлять 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;
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомлять в письменной форме своего непосредственного заместителя главный государственный налоговый инспектор о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. Главный государственный налоговый инспектор имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
вносить предложения руководству  инспекции в соответствии с действующим трудовым кодексом Российской Федерации по совершенствованию работы отдела и инспекции, о назначении, перемещении и увольнении сотрудников отдела инспекции, а также поощрении и наложении на них взысканий за нарушения трудовой дисциплины или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами. 
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194),  положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Новокузнецка Кемеровской области, утвержденным руководителем  УФНС России по Кемеровской области от "25" мая 2017 г., положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Кемеровской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный 
налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор 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 об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 государственных 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает. 


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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.

