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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС
России №13 по Ростовской области

_____________
(подпись) (фамилия, инициалы)
от  «____»______________202__г.
Должностной регламент  старшего специалиста 2 разряда отдела информатизации Межрайонной ИФНС России №13 по Ростовской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее -гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Ростовской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие 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» 11-4-4-089
          2.Область профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 2 разряда относится к сферам информационных технологий и  обеспечению информационной безопасности .

3.Вид профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 2 разряда направлено на   выполнение задач информатизации и обеспечение информационной безопасности в инспекции .

4. Назначение  на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 2 разряда осуществляется приказом  начальника Межрайонной ИФНС России №13 по Ростовской области  (далее – инспекция).

5.Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела информатизации устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие среднего специального образования или высшего образования по специальностям соответствующим направлению деятельности: Рекомендуемые укрупненные группы направлений подготовки (специальности): «Информатика и вычислительная техника», «Программное обеспечение вычислительной техники», «Автоматика и управление в технических системах»   или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона  от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  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, знание русского языка. 

6.4. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции, 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-телекоммуникационными сетями (в том числе 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.

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации старший специалист 2 разряда должен знать: Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 13.01.2012 № ММВ-7-4/6@, Приказ ФНС России от 10.06.2008 № ВЕ-4-6/24дсп, «Положение о государственной системе защиты информации», утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.1993 № 912-52, Приказы ФНС России                      от 23.10.2007 № ММ-4-7/29дсп, от 30.07.2008 № ММ-3-6/336@, Приказы ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-7-4/69@, от 02.07.2013 № ММВ-7-4/227@, от 07.08.2013 № НД-7-6/280@, от 16.08.2013 № НД-7-6/287@, от 16.09.2014 № ММВ-7-6/476, Приказы ФНС России  от 15.06.2010 № ММВ-7-6/280 (до 06.05.2015),  от 07.05.2015 № ММВ-7-16/186@, Приказы ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@, от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459, Приказы ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@, от 31.10.2008 № ММ-3-6/546@, Специальные требования и рекомендации по технической защите конфиденциальной информации (СТР-К), Приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17, Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687, от 01.11.2012 № 1119, от 21.03.2012 № 211, Приказы ФНС России от 09.10.2008 № ММ-3-6/460@,  от 24.11.2015 № ММВ-7-6/537@, Приказы ФНС России от 06.09.2006 № САЭ-3-13/570@, от 10.05.2011 № ММВ-7-6/298@, Приказ ФНС России  от 06.09.2006 № САЭ-3-13/570@,

	Инструкция по именованию компонент информационной системы ФНС России

	Требование к хранению учетных записей, Приказы ФНС России 

от 01.09.2010 № ММВ-7-6/431@, от 03.12.2012 № ММВ-7-6/919@


  в должностной регламент гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.4.2.Иные профессиональные знания: 
основные направления налоговой политики в Российской Федерации; положения и инструктивный материал по роду деятельности.

6.5.Наличие функциональных знаний, необходимые для исполнения должностных обязанностей старшего специалиста 2 разряда по применению законодательных актов и применения нормативных разъяснений.

6.6.Наличие базовых умений вне зависимости от области и вида деятельности в соответствии с предъявляемыми требованиями Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

6.7.Наличие профессиональных умений: анализ факторов, влияющих качественный подбор и расстановку кадрового состава, проведение разъяснительной работе по антикоррупционной направленности, Кодекса этики государственного гражданского служащего, и т.д.

6.8.Наличие функциональных умений для качественного исполнения должностных обязанностей, неукоснительное исполнение Кодекса этики государственного гражданского служащего.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности и, 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на старшего специалиста 2 разряда, старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. 

№ 506, положением о  Межрайонной  инспекции  Федеральной  налоговой  службы  № 13  по Ростовской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Ростовской области 20 февраля 2016г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.

На старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее:
- осуществляет ведение нормативно-справочной информации в рамках компетенции отдела, используемой в программных комплексах инспекции  

- оказывает помощь в освоении программных средств сотрудниками инспекции;

- организация доступа сотрудников к программным комплексам.

- контроль за соблюдением требований ИБ  к АРМ сотрудников инспекций.
- осуществляет контроль за функционированием  в инспекции сервиса обновлений программных продуктов Microsoft (WSUS).

- обеспечивает актуальность  ресурса ЕСК.

- обеспечивает контроль за своевременностью и качеством ремонта вычислительной техники и периферийного оборудования.
- сопровождает программное обеспечение инспекции в части работы отдела работы и учета  налогоплательщиков , ТОРМов инспекции  (в части не переданных функций в соответствии с приказом от 19.02.2015 г. № ММВ-7-12/75@ «О передачи функций в сфере информационных технологий в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России»).
- Является администратором локальной вычислительной сети (ЛВС) и администратором парольной защиты (в части не переданных функций в соответствии с приказом от 19.02.2015 г. № ММВ-7-12/75@ «О передачи функций в сфере информационных технологий в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России»).
-сопровождение СЭД (в части не переданных функций в соответствии с приказом от 19.02.2015 г. № ММВ-7-12/75@ «О передачи функций в сфере информационных технологий в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России»).
- Исполнение функции оператора Удостоверяющего центра:

· соблюдение порядка управления ключевой информацией;

· обеспечение функционирования и безопасности применяемых СКЗИ в соответствии с условиями выданных на них сертификатов, а также в соответствии с эксплуатационной и технической документацией к этим средствам;

· контроль соблюдения условий использования СКЗИ, установленных эксплуатационной и технической документацией к СКЗИ, сертификатом ФСБ России;

· выполнение функций оператора удостоверяющего центра:

· осуществление своевременной генерации ключевой информации заявителям-участникам электронного взаимодействия;

· изготовление из исходной ключевой информации ключевых документов, распределение и учет данных документов; 

· ведение учета обслуживаемых пользователей СКЗИ;

      -     расследование и составление заключения по фактам нарушения условий использования СКЗИ, которые могут привести к снижению уровня защиты конфиденциальной информации;  разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  старший специалист 2 разряда имеет право:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности служебной деятельности и условиями должностного роста; отдых, обеспечиваемый установлением нормативной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и со служебным контрактом; получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; доступ в установленном порядке,  в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; защиту сведений о гражданском служащем; должностной рост на конкурсной основе; профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами; членство в профессиональном союзе; рассмотрение индивидуальных служебных споров; проведение по его заявлению служебной проверки; защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалования в суд их нарушения; медицинское страхование; государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества; государственное пенсионное обеспечение.

Старший специалист 2 разряда имеет право доступа к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам в связи  с выполнением задач, возложенных на инспекцию; принятие решений, получение данных, необходимых в работе; обязан соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных  при их обработке.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 

10. Старший специалист 2 разряда,  исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством  Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе, приказами ФНС России.

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- в рамках  своей  компетенции,  по  поручению  начальника  отдела, представлять  отдел  во  взаимоотношениях  с  другими  структурными  подразделениями  Инспекции; 

- запрашивать  и  получать  в  установленном  порядке  необходимые  для  выполнения  возложенных  на  него  обязанностей, материалов  от  сотрудников  Инспекции;  

-  в  установленном  порядке  вносить  начальнику  отдела  предложения  по  совершенствованию  работы  отдела  по  вопросам, находящимся  в  его  компетенции;

-контроль за выполнением требований по защите служебной информации при ее обработке на средствах вычислительной техники, обеспечение надежного хранения и правильного использования для работы сведений, составляющую налоговую тайну.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

 организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;
иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.
V.  Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и  (или) проектов управленческих и иных решений
      14. Старший специалист 2 разряда  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
         -в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
подготовки иных актов по вопросам компетенции отдела.
     15. Старший специалист 2 разряда 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 старший специалист 2 разряда  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и территориальных органах ФНС России и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, №13, ст.1531; 2009, №29, ст.2658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,    и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ, 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18.  Гос.услуги не оказываются.
IX.  Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности   старшего специалиста 2 разряда 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, принимаемых решений.

Начальник отдела информатизации______________ 
