
Должностной регламент
главного специалиста-эксперта
отдела информационных технологий 
УФНС России по Псковской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий УФНС России по Псковской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
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», – 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы России по Псковской области (далее - Управление).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется  начальнику отдела, а также подчиняется заместителю руководителя Управления и руководителю Управления.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Информатика», «Вычислительные машины, комплексы, системы и сети», «Физика»; укрупненные группы направлений подготовки: «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», «Специальные организационно-технические системы».
6.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
        6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний: Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»; постановление Правительства Российской Федерации от 14.11.2015 № 1235 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем».
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.5.  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.
6.6. 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, floppy); основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей); принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей); 
6.7. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.
6.8. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных.
6.9. Наличие функциональных умений: подготовка официальных писем по направлению деятельности отдела; организация и проведение мониторинга; проведение плановых комплексных проверок; установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
      8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление, главный специалист-эксперт обязан:
Направлять заявки на сайт технической поддержки ФКУ «Налог-сервис» ФНС России, АО «ГНИВЦ» в целях поддержания постоянной работоспособности аппаратной части серверного и сетевого оборудования, прикладного и общесистемного программного обеспечения в аппарате Управления, контролировать и оценивать результаты выполненных работ;
Согласовывать заявки на сайте технической поддержки ФКУ «Налог-сервис» ФНС России от Межрайонных ИФНС России по Псковской области в части решения технических вопросов»;
Осуществлять 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;
Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления;
Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
Подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления;
Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
Обеспечивать проведение единой технической политики в области информационных технологий;
Обеспечивать выполнение технологических процессов по обработке данных в рамках взаимодействия с фондами по администрированию страховых взносов;
Обеспечивать соблюдение  конфиденциальности персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;
Принимать организационные и технические меры для защиты персональных данных  от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования и др.;
Обеспечивать обучение пользователей и администрирование программных продуктов; 
Контролировать работоспособность и актуальное состояние сопровождаемых ПК;
Обеспечивать мониторинг подъема данных и сопровождение ресурса «Личный кабинет налогоплательщика 3»;
Обеспечивать обмен ФПД с Гостехнадзором, Росреестром по 85 статье - передача их в Псковский филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России  для ввода;
Проводить при необходимости сравнительный анализ данных предоставляемых по 85-ой статье с данными, имеющимися в БД инспекций для выявления различного рода несоответствий;
Принимать участие в заседаниях рабочих групп по вопросам взаимодействия и получения сведений от внешних организаций;
Обеспечивать контроль проведения и завершения опытных и промышленных эксплуатаций программных комплексов и информационных ресурсов;
Обеспечивать взаимодействие с разработчиками и группой внедрения систем нового поколения по вопросам, возникающим при внедрении и эксплуатации; 
Участвовать в приемо-сдаточных испытаниях систем нового поколения в Управлении и Межрайонных ИФНС России по Псковской области;
Оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;
Обеспечивать сохранность ставших ему известных по роду служебной деятельности сведений, отнесенных к государственной тайне;
Участвовать в тематических и комплексных проверках Межрайонных ИФНС России по Псковской области;
Проводить предпроверочный анализ деятельности работы нижестоящих налоговых органов, постпроверочный контроль, а также дистанционный мониторинг по базам данных «Системы ЭОД» и другим информационным ресурсам по соответствующему направлению деятельности.
При временном отсутствии гражданского служащего замещающего должность главного специалиста-эксперта, его обязанности возлагаются на сотрудника данного отдела по усмотрению начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
- получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
- требовать от должностных лиц нижестоящих инспекций устранения выявленных проверками нарушений законодательства;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении, Положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления и иными нормативными правовыми актами, поручениями руководства.
11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
Организации опытной и промышленной эксплуатации программных продуктов (программ и аппаратно - программных комплексов), в том числе осуществления подготовки зон и условий опытной эксплуатации, контроля за их выполнением, обучения по использованию программных продуктов;
Осуществления контроля за использованием программных продуктов, в том числе в ходе тематических и комплексных проверок;
Обеспечения технологического и методологического сопровождения подготовки данных для систем нового поколения.
Взаимодействия с разработчиками и группой внедрения систем нового поколения по вопросам, возникающим при внедрении и эксплуатации.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
Обучения и консультирования пользователей прикладных программных средств общесистемного назначения;
Участия в тематических и комплексных проверках Межрайонных ИФНС России по Псковской области.
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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
·   соответствующих документов по вопросам внедрения автоматизированных рабочих мест работников УФНС России по Псковской области, разрабатываемых в ФНС России, разработанных собственными силами задач, и организации работ по их эксплуатации;
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· графика отпусков гражданских служащих отдела;
· иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, инструкцией по делопроизводству Управления.
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 от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Главный специалист-эксперт государственные услуги не оказывает.
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, оперативности и 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;
· своевременному администрированию сопровождаемых программных комплексов;
· своевременности установки обновлений и восстановлению после сбоев сопровождаемых программных комплексов;
·  оперативности взаимодействия с разработчиками и группой внедрения систем нового поколения по вопросам, возникающим при внедрении и эксплуатации;
· своевременному приёму от разработчиков программных продуктов и передачу их в опытную и промышленную эксплуатацию, направление Актов по завершению;
· своевременному консультированию на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.



