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Должностной регламент
 главного специалиста – эксперта отдела информатизации  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 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», – 
11-3-4-086
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информатизации  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Псковской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Псковской области (далее - инспекция).

1.3. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информатизации.
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 главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный специалист - эксперт должен иметь высшее профессиональное образование;

 2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность главного специалиста-эксперта: не  предъявляются  требования к  стажу работы.

 2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей  главного специалиста-эксперта, устанавливаются на основании приказа ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О  квалифицированных  требованиях и навыкам, необходимым  для исполнения должностных  обязанностей  федеральными государственными  гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы».
Главный специалист-эксперт 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; правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;  правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок инспекции; Положение об отделе информатизации инспекции; порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение;  возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент; 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.

Главный специалист-эксперт должен иметь профессиональные навыки:

Работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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; 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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".

3.2. 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  о  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Псковской области, утвержденным  руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области 29.06.2011 г, Положением об отделе информатизации инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


Главный специалист-эксперт имеет право:

       Представлять интересы инспекции во взаимоотношениях с другими организациями по вопросам, связанным с деятельностью отдела информатизации; вносить начальнику отдела информатизации предложения по совершенствованию  работы отдела; получать от отделов инспекции документы, справки, служебные  записки и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей; подписывать документы в пределах своей компетенции; отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом или представленных не по установленной форме; осуществлять проверку получаемых документов и при  необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать необходимую информацию; принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; на должностной рост на конкурсной основе; на защиту своих персональных данных; на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 Главный специалист - эксперт  обязан:

В целях обеспечения эффективной работы отдела информатизации своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом; своевременно и качественно исполнять поручения руководства инспекции,  начальника отдела информатизации, заместителя начальника отдела информатизации, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; определять порядок и график установки, переустановки, обновления и настройки, закрепленных прикладных программных средств ведомственного назначения, согласно требованиям, предъявляемым к ним разработчиками, а также определение порядка и графика проведения работ по защите от потерь данных (копированию или восстановлению информации):  при поступлении распоряжения из вышестоящего налогового органа в части автоматизации информационных систем инспекции; при поступлении для внедрения и использования новых ведомственных прикладных программ; при поступлении изменений и обновлений к ведомственным прикладным программам; при установке, переустановке системных и прикладных программных средств общего назначения; при возникновении проблем в работе прикладных программных средств ведомственного назначения; при появлении необходимости проведения работ по переконфигурированию ЛВС и серверов, входящих в ее состав; при возникновении проблем в работе серверов и персональных компьютеров в отделах инспекции.
      
Определять необходимость проведения дополнительных процессов, в том числе по проверке целостности и оптимизации информации, подлежащей копированию.
      
Проводить процессы резервного копирования информации с записью её на сменные носители информации. Проводить анализ результатов прохождения процессов по проверке и оптимизации информации, подлежащей копированию, и защите от потери данных в компьютерных системах. Проводить мероприятия по устранению причин возникновения ошибок (при их наличии) при прохождении процессов по проверке, оптимизации баз данных, копированию или восстановлению информации. При невозможности устранения ошибок собственными силами, сообщать об этом в Управление.
    
Осуществлять последовательную установку, переустановку и настройку прикладных программных средств ведомственного назначения или изменений к ним согласно определенных ранее порядка, графика и рекомендаций разработчика. 
Оценивать успешность проведенной установки и настройки прикладных программных средств ведомственного назначения или обновлений к ним. Определять необходимость привлечения специалистов из других подразделений инспекции для оценки результатов проведенной работы и работоспособности программных средств, при успешном завершении установки/переустановки или обновлении системы ЭОД, прикладных программных средств ведомственного назначения.
    
При отсутствии необходимости оценки результатов установки прикладных программных средств ведомственного назначения специалистами других отделов инспекции или их положительной оценке, сообщать заинтересованным отделам об окончании процесса запланированной установки, переустановки или обновления.
    
В случае неуспешной установки/переустановки или обновлении прикладных программных средств ведомственного назначения по результатам оценки специалистов, проводящих эту работу либо специалистов других отделов, выявлять причины неработоспособности системы.
    
При внедрении новых прикладных программ ведомственного назначения или их обновлении, предоставлять для общего пользования документацию по работе с программным продуктом пользователям других отделов инспекции.

Проводить разъяснения наиболее важных моментов при использовании системы ЭОД в работе и определении технологии обработки информации в налоговом органе, обучать и консультировать пользователей ведомственных прикладных программ; проводить закрепленные технологические процессы системы ЭОД, входящих в компетенцию отдела. 
       
Своевременно проводить обновление справочников  НСИ системы ЭОД, а также их актуализацию. 
       
Осуществлять программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями.
        
Сопровождать закрепленные информационные ресурсы инспекции.


Осуществлять установку обновлений СЭОД на сервере и рабочих  станциях мобильного налогового офиса. 
Поддерживать базы данных СЭОД мобильного офиса налоговой службы в актуальном состоянии. 


Своевременно осуществлять прием информации, поступившей из  внешних источников в систему ЭОД в электронном виде.

Осуществлять выгрузку информационных ресурсов, находящихся в компетенции отдела,  на региональный уровень.
  Своевременно проводить мероприятия по приему-передаче налогоплательщиков в другие инспекции, закрепленные за отделом информатизации.

Осуществлять администрирование программного комплекса «Бухгалтерия + Кадры».

Обеспечивать сопровождение программного обеспечения «Федеральная информационная адресная система» (ФИАС). Проводить актуализацию адресной информации, подведомственной Инспекции, в ФИАС. Осуществлять верификацию адресов в СЭОД.

          
Осуществлять подготовку информационных материалов для руководства инспекции по      вопросам, находящимся в компетенции отдела.
         
 Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела информатизации.
        
Обеспечивать сохранность обрабатываемых основных баз данных и прочей информации, хранящейся на магнитных носителях и лазерных дисках.


Предоставлять начальнику отдела информацию по запросам, входящим в компетенцию отдела в соответствии с действующим порядком и правилами в налоговом органе.

Вносить предложения по совершенствованию эксплуатируемых программных комплексов.

Осуществлять  учет и хранение документов, имеющих отношение к обрабатываемой при помощи ПЭВМ информации.


Осуществлять передачу затребованных сведений, относящихся к предмету Деятельности отдела в отдел информатизации Управления.


Оказывать практическую помощь вновь принятым на данный участок работы специалистам.

  Соблюдать служебный распорядок инспекции, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Уведомлять руководство инспекции  обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов. Уведомлять в письменной форме начальника отдела информатизации о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
Вести в установленном порядке делопроизводство, в том числе  в системе электронного документооборота, осуществлять хранение и передачу в архив документов отдела.
Соблюдать режим секретности (конфиденциальности) при использовании персональных данных работников в случаях, предусмотренных законодательством.
Принимать организационные и технические меры для защиты персональных данных работников от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования и др.
Не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
По поручению начальника отдела вести отдельные направления работы других работников отдела в случае их отсутствия (отпуска, болезнь, командировки). А также на период отсутствия ответственного администратора по ЭОД выполнять и осуществлять администрирование программного комплекса системы ЭОД.
Выполнять иные обязанности, не предусмотренные данным должностным регламентом, но предусмотренные  иными федеральными законами и нормативными правовыми актами в связи с выполнением возложенных должностных обязанностей. 

3.3. Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы: за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел информатизации, заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства инспекции, начальника отдела информатизации, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; за имущественный ущерб, причиненный по его вине; за разглашение государственной и 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; за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, инспекции,   предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

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

4.1.  При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: участия в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, отчетов, планов; информирования начальника отдела информатизации  для принятия им соответствующего решения; проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации; отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; консультирования гражданских служащих инспекции по специфике работы отдела информатизации.

4.2.  При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов; планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности; принятия решений о выборе метода организации и выполнения, поставленных перед ним задач; подготовки проектов документов; анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации; внесения предложений по проектам документов отдела информатизации; принятия мер по согласованию подготовленных им проектов документов;  по иным вопросам, предусмотренных положением отдела информатизации и  иными нормативными актами.

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

5.1.  Главный специалист – эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов документов по вопросам: работы  отдела информатизации  при  реализации возложенных на главного специалиста-эксперта должностных обязанностей; информирования начальника отдела информатизации  для принятия им соответствующего решения; выполнения поручений руководства инспекции,  начальника отдела информатизации; служебного взаимодействия в соответствии  с возложенными должностными обязанностями с должностными лицами других отделов   Инспекции, другими организациями;  составления отчетности.
5.2.  Главный специалист- эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положения об отделе информатизации инспекции; других актов по поручению начальника отдела информатизации и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1.  В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения по процедуре подготовки, рассмотрения проектов  решений, порядка согласования и принятия данных решений в сроки, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. 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, и требований к служебному поведению, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

            Возложенные на главного специалиста- эксперта должностные обязанности предусматривают взаимодействие с налогоплательщиками; с работниками инспекции, Управления, отделениями Пенсионного фонда Псковской области, отделениями Федерального казначейства Псковской области, отделениями Сбербанка России Псковской области.

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


8.1. Главный специалист-эксперт осуществляет оказание следующих видов государственных услуг осуществляемых инспекцией:  информирование налогоплательщиков о версиях программного обеспечения для сдачи налоговой отчетности и заполнения деклараций, о адресах официальных сайтов, почтовых адресов Федеральной налоговой службы, о возможности использования различного рода электронных услуг (Личный кабинет налогоплательщика, сдача отчетности в электронном виде  по ТКС т.п.) и  иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. 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.
