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Должностной регламент 

Специалиста-эксперта отдела информатизации
Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области

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», – 

11-3-4-088

I. Общие положения

1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области (далее – специалист-эксперт) относится к относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты" .

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области (далее – инспекция).

Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.3. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, положением об Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
             2.1. В соответствии  со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации специалист-эксперт отдела информатизации должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, соответствующее направлению деятельности отдела.

    2.2. Назначение на указанную должность осуществляется без предъявления требований к стажу.

 2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей специалиста-эксперта отдела информатизации, устанавливаются на основании приказа ФНС России.

В своей деятельности  специалист I разряда  должен:

знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; аппаратное и программное обеспечение инспекции; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области; порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; должностной регламент.

иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела информатизации, выполнению поставленных задач, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, квалифицированного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы в текстовом редакторе, работы с базами данных, пользования оргтехникой, управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности 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".

3.2. 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 о Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Псковской области, положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Псковской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3.   Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России           № 5  по Псковской области на специалиста -эксперта  отдела информатизации возлагается следующее:

внедрение и сопровождение ведомственных прикладные программы по закрепленному направлению (ФИАС, СЭОД, СОУН, ПК Недействительные паспорта);
поддержание в актуальном состоянии ведомственных классификаторов;
         запуск  регламентированных  технологических  процессов электронной обработки данных;

         консультирование пользователей программных средств общего применения и ведомственных прикладных программ; 
обеспечение  технологии ведения нормативно-справочной информации (НСИ);

осуществление приема и регистрации в системе электронной обработки данных документов, переданных по каналам связи из УФК через УФНС;

осуществление сверки сводных ведомостей (реестров) органов федерального казначейства с реестром платежных документов;
 осуществление первичной проверки, отнесенных к невыясненным платежам и с неопределенным назначением платежа, с последующей передачей их в Аналитический отдел для выяснения;
осуществление сортировки информации, полученной из органов федерального казначейства и организация ввода правильных данных в систему электронной обработки данных;
осуществление обработки  платежей, поступающих  из  отделений  Сбербанка России;
осуществление ввода сведений об уплаченных (возвращенных) и зачисленных в бюджет сумм налогов и сборов в карточки лицевых счетов налогоплательщиков, плательщиков сборов (организаций и ПБОЮЛ) и налоговых агентов (организаций и ПБОЮЛ) ;
осуществление ввода  данных в карточки лицевых счетов налогоплательщиков - физических лиц;
 осуществление сортировки обработанных платежных документов, с последующей передачей их в ТОРМы,  с формированием соответствующих реестров; 

 осуществление ввода заявлений о постановке на учет по месту жительства и для получения Свидетельства о постановке на учет по месту жительства;
.     осуществление подготовки информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
обеспечивать в отделе сохранность имущества и документов.

формировать по мере поступления документов в соответствии с требованиями нормативных документов, определяющих порядок ведения делопроизводства и подготовки документов для сдачи в архив следующие номенклатурные дела: 2.4-23,2.4-24,2.4-25,2.4-22,2.4-23,2.4-13,2.4-10,2.4-11,2.4-12,

выполнение других поручений начальника отдела в связи с производственной необходимостью.

В случае отсутствия специалиста 1 разряда осуществлять проведение необходимых мероприятия (в рамках компетенции отдела) по приему/передаче налогоплательщиков в иной налоговый орган при изменении ими местонахождения; осуществление ввода в базу данных заявлений на зачет/возврат излишне уплаченных налогов; осуществление ввода Копий сведений о регистрации гражданина по месту жительства, поступающих от налоговых органов;
            3.4. Основные права  специалиста-эксперта  отдела информатизации определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий специалист-эксперт  отдела информатизации имеет право:
             вносить предложения по технологии организации работ в инспекции

 участвовать в обсуждении планов  работ по тематике отдела;
    получать от структурных подразделений инспекции необходимые для осуществления своей деятельности сведения и документы;

    получать в установленном порядке информацию  и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
             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.
   3.5. Специалист-эксперт  отдела информатизации несёт ответственность    за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него  должностных обязанностей в соответствии с задачами  и функциями отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Псковской области и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел заданий, приказов, распоряжений и указаний Федеральной налоговой службы; 
- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России,  Инспекции,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной  компетенции   вправе   принимать   или   принимает   решения   по   вопросам, вытекающим из должностных обязанностей.

   4.2. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт 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 инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  решений  в  части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом. Принимает участие в подготовке предложений в планы работы отдела для обеспечивать    их исполнение в установленные сроки, обосновывая темы выполнения работ.
5.2. Специалист -эксперт 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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, административными регламентами инспекции, в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления, 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  и требований к служебному поведению, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт отдела информатизации выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области: создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

   своевременное и качественное осуществление приема и регистрации в системе электронной обработки данных документов, переданных по каналам связи из УФК через УФНС;

   своевременное и качественное осуществление обработки  платежей, поступающих  из  отделений  Сбербанка России;
   своевременное осуществление ввода заявлений о постановке на учет по месту жительства и для получения Свидетельства о постановке на учет по месту жительства;
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.
