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Должностной регламент 

главного специалиста – эксперта  

отдела контроля выполнения технологических процессов и информационных 

технологий УФНС России по Самарской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) главного специалиста – эксперта отдела контроля 

выполнения технологических процессов и информационных технологий УФНС 

России по Самарской области относится к старшей группе должностей гражданской 

службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста 

– эксперта: информационные технологии. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - 

эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых 

коммуникаций и средств массовой информации. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного 

специалиста – эксперта осуществляется руководителем УФНС России по Самарской 

области (далее - Управление). 

5. Главный специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику 

отдела. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  
 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Без предъявлений требований к стажу. 

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской 

Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, 

законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии 

коррупции; информационно - коммуникационных технологий. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

 Налоговый кодекс Российской Федерации; 

 Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

 Гражданский кодекс Российской Федерации; 
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 Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной 

гражданской службе Российской Федерации"; 

 Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной 

регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; 

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

 Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ "Об официальном 

статистическом учете и системе государственной статистики в Российской 

Федерации"; 

 Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления"; 

 Федеральный закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ "О связи"; 

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 

 Федеральный закон от 05.05.2014 № 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 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; 

 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 

 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации"; 

 Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах 

Российской Федерации"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 "Об основных 

направлениях совершенствования системы государственного управления"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 01.12.2016 № 642 "О стратегии 

научно-технологического развития Российской Федерации"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 05.12.2016 № 646 "Об 

утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 09.05.2017 № 203 "О Стратегии 

развития информационного общества в Российской Федерации на 2017 - 2030 годы"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2020 № 474 "О 

национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 года"; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 

"Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313 

"Об утверждении государственной программы Российской Федерации 

"Информационное общество"; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 

"Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных"; 
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 постановление Правительства Российской Федерации от 10.10.2020 № 1646 

"О мерах по обеспечению эффективности мероприятий по использованию 

информационно-коммуникационных технологий в деятельности федеральных 

органов исполнительной власти и органов управления государственными 

внебюджетными фондами"; 

Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении 

Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению 

государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в 

письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков 

страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и 

страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии 

с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и 

страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков 

сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях 

налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций 

(расчетов)". 

Главный специалист – эксперт должен знать иные нормативные правовые 

акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и 

видом его профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

 основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры 

направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных 

технологий; 

 технологии формирования и развития организационной культуры цифровой 

трансформации; 

 понятие базовых информационных ресурсов; 

 принципы функционирования информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет"; 

 основные принципы построения сетей связи с применением различных 

технологий;  

 порядок оформления технических требований и документаций, технических 

заданий на разработку (доработку) автоматизированных информационных систем; 

 основы управления проектами и описания бизнес-процессов; 

 особенности разработки, создания, внедрения и развития программно-

технической, информационно-коммуникационной среды; 

 методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

 методы и средства контроля за состоянием объектов информатизации. 

6.5. Наличие функциональных знаний:  

 технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

 средства ведения классификаторов и каталогов; 

 знание правил, инструкций, положений, порядков и других нормативных 

актов по внедрению и сопровождению системы АИС «Налог-3»; 

 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); 
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 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); 

 принципов сбора и систематизации актуальной информации в установленной 

сфере деятельности. 

6.6. Наличие базовых умений:  

 умение мыслить системно (стратегически); 

 умение планировать, рационально использовать служебное время и 

достигать результата; 

 коммуникативные умения; 

 умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений:  

 применение современных информационно-коммуникационных технологий 

в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного 

электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; 

 умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети 

"Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального 

портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; 

  выполнение работ по обеспечению бесперебойного и качественного 

технологического и программного функционирования программного обеспечения; 

  переустановка или обновление системных или прикладных программных 

средств; 

 работать с WINDOWS интерфейсом; 

 работать с интерфейсом единого клиентского приложения АИС «Налог-3»; 

 работать в текстовом редакторе; 

 работать с программным обеспечением, языками программирования; 

 работать с электронными таблицами; 

 способность аргументировать, доказывать свою точку зрения; 

 способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно 

принимать решения для достижения поставленных целей; 

 владеть навыками консультанта по организации бизнес процессов; 

 иметь навыки постановки задачи сторонней организации, соблюдая 

контроль за выполнением работ по внедрению и модификации программного 

обеспечения. 

6.8. Наличие функциональных умений:  

 проведение внутреннего контроля деятельности по технологическим 

процессам ФНС России; 

  предоставление информации из реестров, баз данных; 

  работать со средствами СКЗИ; 

  ведение информационных ресурсов по предмету деятельности отдела; 

 формирование статистической отчетности; 

 установка и настройка программных средств; 

 предоставление доступа к подсистемам опытного контура АИС «Налог-3»; 

 формирование и ведение нормативно - справочной информации;  
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 организация и проведение обучения; 

 техническая корректировка данных, нормализация данных. 
 

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, 15, 17, 18 Федерального закона от 

27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации». 

Главный специалист-эксперта 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 

управлении ФНС России по Самарской области, положением об отделе 

информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России,  

приказами управления, поручениями руководства управления. 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел 

технологических процессов и информационных технологий Управления, главный 

специалист – эксперт обязан: 

- выполнять поручения начальника и заместителя начальника отдела; 

- вносить предложения по вопросам, отнесенным к работе отдела; 

- участвовать в составлении плана работы отдела; 

- знакомиться с соответствующими документами и материалами; 

- обеспечить соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами; 

- осуществлять администрирование ресурсов базы данных АИС «Налог-3»; 

- осуществлять внедрение и сопровождение системы АИС «Налог-3»; 

- проводить обучение и консультирование пользователей; 

- формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела; 

- по поручению начальника отдела представлять отдел контроля выполнения 

технологических процессов и информационных технологий по вопросам своей 

компетенции в органах ФНС России, а также в  учреждениях и организациях; 

- оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам по 

вопросам эксплуатации программных средств единого клиентского приложения 

АИС «Налог-3 АИС «Налог-3»; 

- по поручению начальника отдела рассматривать письма и заявления 

нижестоящих инспекций и готовить ответы заявителям; 

- осуществлять контакт с разработчиками программных средств по 

устранению выявленных замечаний и реализации своих предложений; 

- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии 

справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых 

закреплено за отделом приказом Управления; 

- участвовать в пилотных проектах ФНС России, тестированиях, опытных 

эксплуатациях прикладного программного обеспечения подсистем АИС «Налог-3»; 

- размещать и согласовывать заявки на СТП ФКУ «Налог-Сервис» ФНС 
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России по возникающим проблемам в работе единого клиентского приложения АИС 

«Налог-3;  

- размещать заявки на СТП ГНИВЦ по модификации данных и техническому 

исправлению данных БД АИС «Налог-3». 

- осуществлять работу со средствами криптографической защиты 

информации; 

-    осуществлять ведение информационных ресурсов «Перечень ОН – КДС», 

-    осуществлять ведение технологического процесса «ТП Миграция НП», 

- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим 

процессам ФНС России. 

Объектом внутреннего контроля является деятельность территориальных 

органов ФНС России, их структурных подразделений, должностных лиц по 

выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций 

технологических процессов ФНС России). 

К методам внутреннего контроля относятся: 

- самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;  

- контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в 

случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического 

процесса ФНС России; 

- контроль по уровню подведомственности в отношении выполнения 

нижестоящим налоговым органом технологических процессов ФНС России (либо 

операций технологических процессов ФНС России). 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

специалист - эксперт  имеет право: 

9.1.Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных 

задач. 

9.2.Запрашивать и получать информацию в установленном порядке от 

подразделений Управления и территориальных налоговых органов, органов 

исполнительной власти Самарской области. 

9.3.Вести в установленном порядке переписку с ФНС России, ГНИВЦ, УФНС 

России по субъектам Российской Федерации, ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и 

прочими  организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

9.4.Готовить проекты приказов и других документов по функциям отдела и 

направлять их на заключение соответствующим подразделениям Управления. 

9.5.Осуществлять подготовку проектов документов, справочной информации 

и других материалов по поручению руководства. 

9.6.Осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела. 

10. Главный государственный налоговый инспектор отдела 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» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 

2194), приказами (распоряжениями) ФНС России. 

11. Главный специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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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, в 

праве самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 давать рекомендации, указания при работе сотрудников Управления и 

налоговых инспекций с программными продуктами, перечисленными в разделе III 

регламента; 

 принимать участие в рассмотрении, согласовании служебной записки, 

методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.; 

 информировать вышестоящего руководителя для принятия им 

соответствующего решения; 

 осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на 

переоформление или запрашивать дополнительную информацию; 

 исполнять соответствующий документ или направлять его другому 

исполнителю. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт 

обязан самостоятельно принимать решения по вопросам сопровождения 

программных средств единого клиентского приложения АИС «Налог-3» в 

Управлении. 

 

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:  

- соглашений об информационном взаимодействии; 

- порядка информационного обмена. 

15. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией 

обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

- положений об отделе и Управлении; 

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, 

району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой 

службы межрайонного уровня; 

- 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 главный 

специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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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), 

и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального 

закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», 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 выполняет организационное, 

информационное и техническое обеспечение оказания следующих видов 

государственных услуг, осуществляемых Управлением: создание системы 

обеспечения информацией заинтересованных лиц в рамках, возложенных на него в 

обязанностей, поручений и заданий руководства Управления и в пределах прав и 

компетенции. 

 

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 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 
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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 контроля выполнения 

технологических процессов 

и информационных технологий                                                       О.И. Демиденко 
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