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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела ведения реестров и обработки данныхМежрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Оренбургской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1.Должностьфедеральнойгосударственнойгражданскойслужбы(далее–гражданскаяслужба) главного специалиста-эксперта отдела ведения реестров и обработки данных Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской областиотноситсяк старшейгруппедолжностейгражданскойслужбыкатегории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности– 11-3-4-086.
2.Область профессиональной служебной деятельностиглавного специалиста-эксперта: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3.Вид профессиональной служебной деятельностиглавного специалиста-эксперта:Регулирование в области информационных технологий.
4.Назначениенадолжностьиосвобождениеотдолжностиглавного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела,либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, также подчиняется заместителю начальника отдела, курирующему вопросы в сфере информационных технологий.
5.1 В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта. 
5.2На гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей иного гражданского служащего по должности главного специалиста-эксперта.

II.Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6.Длязамещениядолжностиглавного специалиста-эксперта устанавливаютсяследующиетребования.
6.1.Наличие высшего образования - бакалавриат по специальности, направлениюподготовки: Государственное и муниципальное управление",  "Юриспруденция", "Экономика", «Менеджмент», «Управление персоналом», "Бизнес-информатика", "Прикладные математика и информатика",«Математика и компьютерные науки»,«Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Радиотехника», укрупненных групп направлений подготовки: "Информатика и вычислительная техника", "Компьютерные и информационные науки", "Информационная безопасность", «Информационные системы и технологии», «Прикладная информатика», «Экономика и управление», «Юриспруденция», "Электроника, радиотехника и системы связи", "Математика и механика", или иные специальности и направления подготовки.
6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы.
6.3. Наличие базовых знаний:
требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:
Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ "О связи";
Федеральный закон от 6 марта 2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2020 г. № 2385 "О лицензировании деятельности в области оказания услуг связи и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";
Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Информационное общество";
Постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2018 № 424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)».
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания:
основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности 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 основ сетевых технологий, принципов работы компьютерных систем и сетей;
знание национальных, межгосударственных и международных стандартов в области защиты информации, в том числе ГОСТ Р ИСО/МЭК 15408 (1-3), ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001, 27002, 27004, 27005, 27033, 56545, 53109, 34.10, 34.13, 28147.
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 обеспечения 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";
основные направления и приоритеты государственной политики в  области противодействия терроризму;
понятие общегосударственная система противодействия терроризму.
6.5. Наличие функциональных знаний:
технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
средства ведения классификаторов и каталогов;
сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы);
принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;
локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);
владение навыками работы в среде Windows, с программами MicrosoftOffice, администрирования с использованием SQLServer, владение знаниями по администрированию ЛВС.
6.6.Наличие базовых умений:
умение мыслить системно (стратегически);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственногоэлектронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей;
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.
6.8. Наличие функциональных умений:
осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;
установка и настройка пользовательского программного обеспечения;
определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.Основныеправаиобязанностиглавного специалиста-эксперта,атакжезапретыитребования,связанныесгражданскойслужбой,которыеустановленывегоотношении,предусмотреныстатьями14,15,17,18Федеральногозаконаот27.07.2004№79-ФЗ«Огосударственнойгражданскойслужбе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел ведения реестров и обработки данных Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Оренбургской области, главный специалист-эксперт обязан:
строговыполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 и 18 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 33 Налогового кодекса РФ;
исполнять приказы, распоряжения и указания начальника отдела и его заместителей, отданные в пределах их полномочий;
осуществлять реализацию функций внедрения и сопровождения прикладных ведомственных программных средств, обучения и консультирования пользователей;
выполнять процедурыадминистрирования БД, обеспечивающие защиту целостности данных в компьютерных системах;
выполнять процедуры резервного копирования БД и обеспечивать их хранение на внешних носителях;
оказывать в случае необходимости практическую помощь в работе специалистам отдела, начальнику отдела при выполнении заданий, составлении отчетов;
осуществлять сбор, обобщение и направление обращений в Службу промышленной эксплуатации и технической поддержки АИС Налог-3;
принимать участие в проведении техучебы для сотрудников отдела и с технологами отделов;
принимать участиев подготовке материалов для рассмотрения на совещаниях инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать участиев организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
принимать участиев проведении семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
выполнять поручения руководства инспекции;
вносить начальнику инспекции, курирующему заместителю, начальнику отделапредложения по совершенствованию работы отдела;
предлагать и обосновывать направления перспективных работ автоматизации инспекции;
проводить единую техническую политику в отделах инспекции по системному и прикладному программному, а также техническому обеспечению средств электронной обработки данных;
осуществлятьпервоочередное освоение системных и прикладных программных средств на новых технических средствах вычислительной техники, поступающих в инспекцию;
обеспечивать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
рассматриватьписьма УФНС России по Оренбургской области и инспекций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
проводить инвентаризацию, категорирование оборудования в налоговом органе, актуализацию данных в Электронном паспорте оборудования ФНС России;
вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела в области информационных технологий;
обеспечивать методологическую поддержку и консультирование пользователей по вопросам электронного документооборота в инспекции;
контролировать выполнение ежедневной выгрузки сведений по сотрудникам из ПК ДКС в АИС Налог-3;
обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
соблюдатьправила Служебного распорядка и дисциплину труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения, указания, задания и поручения начальника отдела, руководства инспекции, УФНС России по Оренбургской области, ФНС России;
осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Оренбургской области, инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностейглавный специалист-эксперт имеет право:
подготавливать и вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
предлагать и обосновывать направления перспективных работ автоматизации инспекции;
проводить единую техническую политику в отделах инспекции по системному и прикладному программному, а также техническому обеспечению средств электронной обработки данных;
в установленном порядке получать от других подразделений инспекции методические документы, инструкции, материалы для решения задач электронной обработки данных;
первоочередного освоения системных и прикладных программных средств на новых технических средствах вычислительной техники, поступающих в инспекцию;
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
на ознакомление с отзывами о его профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на должностной рост, на конкурсной основе;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральными законами о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на государственную защиту своих жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
10. Главный специалист-экспертосуществляетиныеправаиисполняетиные обязанности,предусмотренныезаконодательствомРоссийскойФедерации,Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004№ 506«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194),приказами(распоряжениями)ФНСРоссии,Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Оренбургской области.
11.Главный специалист-экспертзанеисполнениеилиненадлежащееисполнениедолжностныхобязанностейможетбытьпривлеченкответственностивсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации.

IV.Перечень вопросов, по которымглавный специалист-экспертвправе или обязан самостоятельно принимать управленческиеи иные решения

12.Приисполнениислужебныхобязанностейглавный специалист-эксперт вправесамостоятельноприниматьрешенияповопросам:
связанным с деятельностью  отдела в сфере информационных технологий;
установки и настройки прикладных ведомственных программных средств,консультациипользователей прикладных ведомственных программных средств, отладкаиадминистрирование БД.
13.Приисполнениислужебныхобязанностейглавный специалист-экспертобязансамостоятельноприниматьрешенияповопросамисполнения приказов, распоряжений и указаний начальника инспекции, его заместителей,начальника отдела, отданные в пределах их полномочий.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-экспертвправе или обязан участвовать при подготовке проектовнормативныхправовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

14.Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, технического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам совершенствования организационных мероприятий по вопросам входящим в компетенцию отдела.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об инспекции и 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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII.Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными 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 от12.08.2002 № 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 регламентомФедеральной налоговой службы

18. Главный специалист-эксперт оказывает государственные услуги гражданам и организациям согласно данному должностному регламенту.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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);
способностичетко 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.


