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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела информатизации ИФНС России по Центральному району г. Оренбурга

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», – 

11-3-4-095

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела информатизации Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Оренбурга (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня (далее - инспекция).

3.Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

4. В случае временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет государственный налоговый инспектор. Старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности государственного налогового инспектора  во время его отсутствия.

5. В своей деятельности  старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфин России, ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы или  работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:

            а) наличие высшего образования
По направлению подготовки (специальности) в соответствии со Справочником квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, утвержденным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

б) без предъявления требований к стажу;

   в) 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; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

должен 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;

систем информационной безопасности;

систем управления эксплуатацией.

г) наличие профессиональных умений, 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, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

должен 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.

Старший государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности ФНС России, структурных подразделений Инспекции;приказы (распоряжения) ФНС России, УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление), Инспекции применительно к исполнению своих должностных обязанностей и в соответствии с подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации Справочником  квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, необходимо наличие  знаний в сфере законодательства Российской Федерации:

1) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне».

2) Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании».

3) Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи».

4) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

6) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

7) Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности».

8) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи».

9) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы».

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».

11) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

12) Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации».

13) Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне».

14) Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена».

15) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации».

16) Постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем».

17) Приказ ФАПСИ от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении 
и об 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».

18) Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах».

19) 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».

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший государственный налоговый инспектор 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, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление) от «13» мая 2015, положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, об отделе на старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:

           исполнение законодательных и нормативных  актов, решений коллегий ФНС России, управления,  приказов и методических рекомендаций ФНС России;

           исполнение приказов, распоряжений ФНС России, управления, начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, курирующего деятельность отдела, начальника отдела;  

обеспечение своевременного и качественного представления в УФНС России по Оренбургской области отчетности, закрепленной за специалистами по информатизации;



осуществление контроля за своевременным внедрением и работоспособностью систем телекоммуникаций;



своевременное внедрение и сопровождение ведомственных прикладных
программных средств;



организация   обучения   и  консультирования   пользователей   ведомственных    программных средств;



обеспечение технологии ведения нормативно-справочной информации (НСИ);


организация   и контроль   выполнения   антивирусной защиты;


организация   администрирования  ресурсов  баз  данных  инспекции,   обеспечения резервного копирования баз данных и программных средств;


осуществление контроля   за   техническим    состоянием   средств   вычислительной   техники   и программных  средств   электронной    обработки    данных,      распределением        ресурсов   локальных вычислительных    сетей     и    средств    вычислительной  техники    между   отделами    налоговой  инспекции   с использованием парольной защиты доступа   к   информационным базам   данных и специальным программным средствам их   обработки;


осуществление контроля   за       работоспособностью       программных     и   технических     средств   системы  электронной почты в соответствии с единой технической политикой   и концепцией развития электронной почты и системы телекоммуникационной связи в целом по налоговой службе;
осуществление контроля    за     созданием    и     поддержкой   в    актуальном   состоянии ежедневного  архива   баз   данных   инспекции   и   специальных программных средств их обработки,   архива дистрибутивов программных средств;
организация   и   непосредственное  участие   в   проводимых   отделом    работах;
участие  в  разработке      планов     работы     отдела   информатизации     и     их исполнение в установленные сроки, обосновывать темы работ, подготавливать предложения   о перспективных задачах автоматизации    налоговой    инспекции;
обеспечение высокого     научно-технический    уровня     внедрения    программных      средств, высокого   качества   и     полноты   создаваемой   инструктивной   документации;
осуществление контроля  за     правильной  технической     эксплуатацией     средств  вычислительной     техники, своевременно   организовывать её техническое обслуживание и ремонт;
установление  новых   версий системного   и прикладного программного обеспечения  на  локальных   станциях, осваивать,   адаптировать внедрять    и    сопровождать  новые  версии    программного        обеспечения       в     отделах       инспекции,        обучать пользователей   работе   в   новых   программно-технических   комплексах;
участие    совместно    с    другими     отделами     инспекции    в анализе функционирования   системы  ЭОД. Подготавливать   предложения  по разработке   и корректировке  программного  и  технического  обеспечения  системы   ЭОД  по результатам её   внедрения   и    эксплуатации;

иметь знания и навыки работы с комплексами аппаратных средств (компьютерная техника, активное и пассивное   сетевое   оборудование   организации   ЛВС,   телекоммуникационное оборудование), системным программным обеспечением, знать нормативные и ведомственные документы     (приказы,     методические     рекомендации     и     т.п.),     касающиеся     вопросов администрирования  БД  и технологической  обработки  данных  в  пакетном  режиме,  средств  телекоммуникаций;

обладать знанием  и  навыками администрирования сетевых ресурсов, знать  нормативные и ведомственные документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающиеся вопросов администрирования сетевых ресурсов и организации антивирусной защиты;

уметь и   при   необходимости выполнять процедуры администрирования ресурсов базы данных налоговой  инспекции  и  обеспечения  защиты от  потерь  данных  в  компьютерных  системах, обладать знанием предметной области, знать нормы действующего налогового законодательства, другие нормативные и ведомственные документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающиеся вопросов администрирования ЛВС и БД;
знать настоящую Инструкцию и владеть навыками работы в среде MS Windows,   MS Windows NT, MS DOS, Dionis, с программами Microsoft Office, программами администрирования АТС и с Системой  ЭОД в полном  объёме, администрирования с  использованием     MS  SQL  Server, средствами   администрирования   Системы   ЭОД,      владеть   знаниями      и      навыками      по администрированию ЛВС;

выполнять требования, правила, инструкции  по технике безопасности и пожарной     безопасности и требовать их выполнения от работников отделов;
обеспечивать  в  соответствии   с  нормативными  документами   мероприятия  по защите информации при ее  обработке   с  использованием   средств     электронно-вычислительной     техники  и  передаче ее по техническим каналам связи;
организовывать   работу   по     передаче   (приёму)   на   региональный   уровень и   в      другие внешние   организации    информации   в   электронном виде;          




представление  информации к контрольным заданиям;



рациональное использование знаний и опыта  государственных гражданских служащих отдела, повышение своей  квалификации;



исполнение  обязанностей, предусмотренных распределением обязанностей между работниками отдела;



осуществление контроля за ведением делопроизводства, сохранностью  документов в отделе;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

соблюдение   правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, персональных данных; 

           осуществление иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации и другими  нормативными правовыми актами.

9. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Старший государственный налоговый инспектор несёт  персональную ответственность:

за неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы;

за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на него;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

за утрату документов, находящихся в ведении отдела; 

   за несоблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения.

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

10. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации иных полномочий установленных законодательством Российской Федерации.

11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

принятия решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

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

12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел.

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие старшего 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 гражданских 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; 2007, № 13, ст.1531; 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», Кодексом этики и служебного поведения  государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, управления, инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

16. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.
