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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России
 по Октябрьскому району г.Липецка

                           _________    В.М.Куркина

                    (подпись) 

                           от "___"_________201_ г.




Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий
ИФНС России по Октябрьскому району г.Липецка
__________________________________________

 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. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий ИФНС России по Октябрьскому району г.Липецка (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 ИФНС России по Октябрьскому району г.Липецка (далее - инспекция). 

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

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, систем взаимодействия с гражданами и организациями, учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти 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;
в) 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, 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

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. № 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 об Инспекции,  положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Липецкой области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. Должностные обязанности
выполнение основных обязанностей  гражданского государственного служащего, определенных ст. 15  Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

в соответствии с обязанностями технолога по внедрению технологических процессов ФНС России и внедрению программного обеспечения в соответствии с пунктом 5 Приложения №1 приказа ФНС России от 11.09.2015 №ММВ-7-12/392@ выполняет следующие обязанности:

· осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
· подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации;
· инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
· выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
· подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
· анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России, информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

Дополнительно:

- сопровождение программного комплекса «ЭОД» (SQL-сервер);

- установка новых версий системного и прикладного программного обеспечения инспекции на серверах и локальных станциях, внедрение и сопровождение новых версий программного обеспечения в отделах инспекции, обучение пользователей работе в новых программно-технических комплексах;
- ведение делопроизводства в отделе;

Решение иных вопросов отдела, согласно Положения об отделе информационных технологий в случае служебной необходимости.

В соответствии с возложенной основной задачей, главный специалист-эксперт обязан:

осуществлять взаимозаменяемость сотрудников отдела информационных технологий на время отсутствия или отпуска, согласно распределения перечня обязанностей начальником отдела, либо его заместителем.
осуществлять непосредственный контроль над закрепленным участком работы по введенной информации;

осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе и обеспечения сохранности номенклатурных дел, сроков сдачи дел в архив, документов, передаваемым из отдела в архив;

участвовать в проведении экономической учебы, обучать новых работников отдела, вносить предложения по улучшению работы;

соблюдать правила служебного распорядка, охраны труда, трудовой и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

выполнять поручения начальника отдела и давать отчет о выполненной работе в установленные сроки.

5.2. Права.
Исходя из установленных полномочий главный специалист-эксперт имеет право:
получать от структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности консультации, справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

выполнять поручения начальника отдела и давать отчет о выполненной работе в установленные сроки,

вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства, государственной службы и работы отдела;

бережно и экономно относиться к материальным ценностям (средствам вычислительной техники, мебели) и расходным материалам (бумаге, картриджам, магнитным носителям).
5.3. Ответственность.

Главный специалист-эксперт несёт ответственность:
за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на отдел информационных технологий в соответствии с руководящими материалами Федеральной налоговой службы Российской Федерации, а также определенных в текущих приказах и распоряжениях УФНС Россиипо Липецкой области
за сохранность и неразглашение сведений, составляющих служебную тайну налоговых органов, а также сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за сохранность документов.

за сохранность  и  нераспространение  предоставленной  в его распоряжение служебной   информации   и  за  сохранность  используемых  технических средств,  а  так же за выполнение лицензионных соглашений по используемым программным средствам и базам данных. 

за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на него в соответствии с руководящими материалами Министерства Российской Федерации по налогам и сборам, а также определенных в текущих приказах и распоряжениях Управления МНС РФ по Липецкой области;

за иные неправомерные действия или бездействие.
6. 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

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

разработки планов работы отдела и их исполнение;
делопроизводства в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству инспекции;
организации и участия  в  проводимых  отделом  работах.

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

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
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:

нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам информационных технологий.

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

положений об отделе;

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 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. № 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией, своевременное и качественное исполнение запросов управления, а также писем от налогоплательщиков. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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.

./Должностной регламент Лепустина Л.М. 2016

