
 

 

Должностной регламент 

Специалиста «ведущей» группы должностей отдела контроля выполнения 

технологических процессов и информационных технологий 

УФНС России по Липецкой области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее 

– соответственно – гражданская служба, должность) специалиста отдела 

контроля выполнения технологических процессов и информационных 

технологий Управления Федеральной налоговой службы России по Липецкой 

области относится к ведущей группе должностей гражданской службы 

категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности -  

2. Область профессиональной служебной деятельности главного 

государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой 

деятельности, Управление  в сфере информационных технологий, связи, 

массовых коммуникаций и средств массовой информации. 

3.  Вид профессиональной служебной деятельности служащего: 

Внедрение информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в органах 

власти, включая технологии электронного правительства, Регулирование в 

области информационных технологий. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного 

государственного налогового инспектора осуществляются руководителем 

УФНС России по Липецкой области. 

5. Специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела  

контроля выполнения технологических процессов  и информационных 

технологий Управления Федеральной налоговой службы России по Липецкой 

области. 

  

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

 

6. Для замещения должности специалиста устанавливаются следующие 

квалификационные требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Профессиональный уровень: 

6.3.1. Наличие базовых знаний:  

 государственного языка Российской Федерации (русского языка);  

 основ Конституции Российской Федерации, законодательства о 

государственной гражданской службе, законодательства о противодействии 

коррупции; 

 знаний в области информационно-коммуникационных технологий 

(знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание 

основных положений законодательства о персональных данных; знание общих 

принципов функционирования системы электронного документооборота; знание 
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основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения 

по применению персонального компьютера). 

6.3.2 Наличие профессиональных знаний: 

6.3.2.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный 

закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 7 июля 2003 г. 

№ 126-ФЗ «О связи»; 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»; Федеральный 

закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных 

нужд»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2015 

г. №1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, 

происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок 

для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федеральный 

закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1    «О государственной тайне»; Федеральный 

закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;  постановление 

Правительства Российской Федерации от    14 ноября 2015 г. № 1235 «О 

федеральной государственной информационной системе координации 

информатизации»; постановление Правительства Российской Федерации от 1 

ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 8 февраля 2018 г. № 

127 «Об утверждении правил категорирования объектов критической 

информационной инфраструктуры Российской Федерации, а также перечня 

показателей критериев значимости объектов критической информационной 

инфраструктуры Российской Федерации и их значений»; приказ ФСТЭК 

России от 11 февраля 2013г. №17 «Об утверждении требований о защите 

информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в 

государственных информационных системах»; приказ ФСТЭК России от 18 

февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных 

и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; Федеральный 

закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; постановление Правительства 

Российской Федерации от 5 мая 2016 г. № 392 «О приоритетных направлениях 

использования и развития информационно-коммуникационных технологий в 

федеральных органах исполнительной власти и органах управления 

государственными внебюджетными фондами и о внесении изменений в 

некоторые акты Правительства Российской Федерации»; постановление 

Правительства Российской Федерации от 6 июля 2015 г. № 676 «О требованиях 

к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию, эксплуатации и вывода из 

эксплуатации государственных информационных систем и дальнейшего 

хранения содержащейся в их базах данных информации»; постановление 

Правительства Российской Федерации от 14 сентября 2012 г. № 928 «О базовых 

государственных информационных ресурсах»; распоряжение Правительства 

Российской Федерации от 28 августа 2019 г. N 1911-р «Об утверждении 

Концепции создания государственной единой облачной платформы»; 



постановление Правительства Российской Федерации от 2 марта 2019 года N 

234 «О системе управления реализацией национальной программы "Цифровая 

экономика Российской Федерации»; постановление Правительства Российской 

Федерации от 8 июня 2011 г. N 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме»; постановление Правительства Российской Федерации от 

6 июля 2015 г. N 676 «О требованиях к порядку создания, развития, ввода в 

эксплуатацию, эксплуатации и вывода из эксплуатации государственных 

информационных систем и дальнейшего хранения содержащейся в их базах 

данных информации»; постановление Правительства Российской Федерации от 

23 марта 2017 г. N 325 «Об утверждении дополнительных требований к 

программам для электронных вычислительных машин и базам данных, 

сведения о которых включены в реестр российского программного 

обеспечения, и внесении изменений в Правила формирования и ведения 

единого реестра российских программ для электронных вычислительных 

машин и баз данных»; постановление Правительства Российской Федерации от 

10 июля 2019 г. N 878 «О мерах стимулирования производства 

радиоэлектронной продукции на территории Российской Федерации при 

осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд, о внесении изменений в постановление Правительства 

Российской Федерации от 16 сентября 2016 г. N 925 и признании утратившими 

силу некоторых актов Правительства Российской Федерации». 

Гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые акты и 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом 

его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2.2. Иные профессиональные знания: понимание основных тенденций 

развития и структуры отрасли информационных технологий; понятие базовых 

информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен 

которыми между органами и организациями при оказании государственных 

услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном 

виде; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и 

методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; 

принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, 

понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих 

программных воздействий; 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 темам: 

«Информационные системы и технологии», «Управление проектами». 

6.3.3. Наличие функциональных знаний: технологии и средства 

обеспечения информационной безопасности; средства ведения 

классификаторов и каталогов;   системы печати (принтеры, факсы, копиры), 

источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации 

(жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы). 

6.3.4 Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); 

планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать 

ее выполнение; коммуникативные умения, умение мыслить системно.  
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6.3.5. Наличие профессиональных умений:  применение современных 

информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: 

использование межведомственного и ведомственного электронного 

документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; участие в 

подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, 

услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; умение 

пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и 

получение информации из правовых баз данных, федерального портала 

проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; применение 

средств защиты информации, методы и технологии сбора, хранения, 

структурирования и анализа данных государственного органа; комплекс мер, 

необходимый для поэтапного перехода на отечественное программное 

обеспечение, оборудование и единую среду разработки. 

6.3.6. Наличие функциональных умений: установка, настройка и работа 

пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение 

доступа. 

 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности специалиста, а также запреты и 

требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его 

отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел  контроля 

выполнения технологических процессов  и информационных технологий, 

специалист обязан: 

 внедрять в промышленную эксплуатацию и сопровождение ПК 

АИС «Налог-3»; 

 оказывать практическую помощь работникам Управления по 

использованию ведомственного программного обеспечения; 

 выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения 

технологических процессов ФНС России в части технологических операций 

(заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по 

согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности 

ответственного технолога; 

 администрировать права доступа в АИС Налог-3 на уровне 

Управления;  

 обеспечить разграничение полномочий по доступу к информации 

на СВТ; 

 проводить мониторинг сервиса "Комплаенс-контроль ЕСК"; 

 проводить анализ объектов ЕСК, создание заявок на добавление, 

редактирование, перемещение, удаление, заполнение обязательных полей 

объектов ЕСК; 

 взаимодействовать со сторонними организациями по 

перспективным и текущим вопросам информатизации: развитию и 
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поддержанию информационного обмена, вопросам закупки средств 

вычислительной техники и программного обеспечения и т.д.; 

 взаимодействовать с ФКУ «Налог-Сервис» в части переданных 

функций в сфере информационных технологий; 

 вести учет товарно-материальных ценностей, составлять отчеты о 

движении и остатках вверенного имущества; 

 соблюдать налоговую тайну; 

 соблюдать Служебный распорядок УФНС России по Липецкой 

области; 

 выполнять иные обязанности, порученные начальником отдела. 

9. Специалист исполняет иные обязанности, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной 

налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной 

налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, поручениями 

руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, 

курирующего отдел контроля выполнения технологических процессов  и 

информационных технологий, начальника отдела контроля выполнения 

технологических процессов  и информационных технологий. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым Специалист вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения 
 

10. При исполнении служебных обязанностей специалист вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 взаимодействия, в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции, с отделами Управления, ведения переписки и осуществления 

других способов передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела, в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству 

Управления; 

 совершенствования организации работы отдела; 

11. При исполнении служебных обязанностей Специалист обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 информирования вышестоящего руководителя для принятия им 

соответствующего решения; 

 осуществления проверки документов и при необходимости 

возврата их на переоформление или запроса дополнительной 

информации. 
 

V. Перечень вопросов, по которым Специалист вправе или обязан 

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и 

(или) проектов управленческих и иных решений 
 

12. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать 

в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

 подготовки информации; 

13. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать 

в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 



 графика отпусков гражданских служащих отдела; 

 иных актов по поручению непосредственного руководителя и 

руководства Управления. 
 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия 

данных решений 
 

14. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных 

решений специалиста определяются в соответствии с Типовым регламентом 

взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30, 

Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов 

исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 28.07.2005 № 452, Правилами делопроизводства в 

государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными 

приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71 

(зарегистрирован Министерством Юстиции Российской Федерации 27.12.2019, 

регистрационный № 57023), а также иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

15. Взаимодействие специалиста с гражданскими служащими 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 

12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2002, № 33, ст. 3196;2009, № 29, ст. 3658), и требований к 

служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27.07.2004 № 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 

 

16. Специалист не оказывает государственных услуг.   

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего 

 

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности специалиста оценивается по следующим показателям: 

garantf1://88776.1130/


 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, 

принимаемых решений. 

 

 

 


