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Руководитель УФНС России 
по Самарской области

_______________ К.Л.Князев

от «___» __________ 20___ г.


Должностной регламент
Главного специалиста-эксперта  отдела информационных технологий 
УФНС России по Самарской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта  отдела информационных технологий УФНС России по Самарской области (далее – главный специалист-эксперт) 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  отдела: информационные технологии.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта  отдела: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта  отдела осуществляется руководителем УФНС России по Самарской области.
5. Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется  начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта  отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления 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;
· Федеральный закон от 08 августа 2001г. №129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
· Федеральный закон от 06 октября 1999г. №184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
· Федеральный закон от 06 октября 2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 29 ноября 2007г. №282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 09 февраля 2009г. №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
· Федеральный закон от 27 июля 2010г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· Федеральный закон от 28 декабря 2013г. №443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991г. №943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006г. №152-ФЗ "О персональных данных";
· Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011г. №63-ФЗ "Об электронной подписи";
· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012г. №601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
· Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016г. №403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
· постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. №506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
· Приказ Минфина России от 2 июля 2012г. №99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";
· Федеральный закон от 21 июля 2003г. №126-ФЗ "О связи";
· Федеральный закон от 27 июля 2006г. №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
· Федеральный закон от 5 мая 2014г. №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 2006г. №152-ФЗ "О персональных данных";
· Федеральный закон от 6 апреля 2011г. №63-ФЗ "Об электронной подписи";
· Федеральный закон от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
· постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005г. №87 "Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий".
· постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014г. №313 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Информационное общество (2011 - 2020 годы)";
· постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009г. №723 "О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем".
Главный специалист-эксперт отдела 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;
· 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;
· знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;
· принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;
· порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;
· знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: "Информационные системы и технологии", "Управление проектами".
6.5. 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).
6.6. 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:
·  умение применять современные информационно-коммуникационные технологии;
·  выполнение работ по обеспечению бесперебойного и качественного технологического и программного функционирования  программного обеспечения;
· работать с WINDOWS интерфейсом;
· работать с интерфейсом единого клиентского приложения АИС «Налог-3;
· работать с интерфейсом ПК СЭОД;
· работать в текстовом редакторе;
· 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: 
· Контролировать качество ресурсов ИТ;
· управлять процессами, оценивать и контролировать качество процессов;
· организация процесса обеспечения непрерывности сервисов ИТ;
· вовлечение и привлечение необходимых ресурсов;
· оптимизировать процесс управления ресурсами ИТ;
· установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;
· определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.   Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта  отдела, 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".
 Главный специалист-эксперт  отдела 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 информационных технологий  Управления ФНС России по Самарской области, главный специалист-эксперт  отдела, обязан: 
· по поручению начальника отдела представлять отдел информационных технологий по вопросам своей компетенции в органах ФНС России, а также в учреждениях и организациях;
· участвовать в проведении предпроверочного анализа, осуществляемого перед проведением аудиторских проверок подведомственных налоговых органов;
· участвовать в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· участвовать в проведение постпроверочного контроля в отношении подведомственных налоговых органов;
· проводить дистанционный мониторинг деятельности подведомственных налоговых органов;
· по поручению начальника отдела рассматривать письма и заявления нижестоящих инспекций и готовить ответы заявителям;
· осуществлять руководство сопровождением программного обеспечения и баз данных в Управлении ФНС России по Самарской области и нижестоящих налоговых органов;
· выполнять консультации нижестоящих налоговых органов по сопровождению программного  обеспечения и баз данных в рамках своей компетенции;
· контроль по уровню подведомственности в отношении выполнения нижестоящим налоговым органом технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов 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.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист эксперт отдела имеет право: 
· вносить начальнику отдела предложения по вопросам работы отдела;
· составлять проекты документов по администрированию, методическому руководству и контролю общесистемного программного обеспечения;
· составлять техническую  документацию  по обслуживанию серверного и сетевого оборудования;
· обеспечивать контроль сохранности, доступности информации в компьютерной системе Управления ФНС России по Самарской области;
· организовывать работу пользователей в компьютерной системе Управления ФНС России по Самарской области; 
· назначать права доступа к информационным ресурсам и контролировать их соблюдение;
· осуществлять создание учетных записей пользователей;
· администрировать информационные, системные и Internet серверы, поддерживать их работоспособность;
· оказывать методическую и практическую помощь по созданию и эксплуатации информационных систем налоговых инспекций Самарской области;
· в соответствии со своей компетенцией готовить статистические отчёты, взаимодействовать с фондом алгоритмов и программ в части получения новых версий программных продуктов, а так же получения нормативно справочной информации;
· администрирование, методическое руководство и контроль за технологическими процессами в следующих программных средствах: Свод-2000,  ПК Регион, ДКС, Особый порядок, Система гарантированной доставки сообщений, Шлюз АИС «Налог»;
· осуществление контроля за работоспособностью системы видеоконференцсвязи с ФНС России и налоговыми органами ФНС России по Самарской области, системно-технической структуры вычислительных и телекоммуникационных систем в ФНС России по Самарской области.
· обеспечивать сотрудников Управления ФНС России по Самарской области и нижестоящих инспекций, ответственных за эксплуатацию сопровождаемых программных средств, необходимыми инструктивными материалами и программно-техническими средствами;
· участвовать в разработке планов развития программно-технических систем;
· работать с документами с грифом «Для служебного пользования»; 
· взаимодействовать в своей работе со всеми отделами управления.
10. Главный специалист-эксперт  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  отдела 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  отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  отдела вправе 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;
· принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· рекомендаций, указаний при работе сотрудников Управления и налоговых инспекций с программными продуктами, перечисленными в разделе III регламента;
· исполнения соответствующего документа;
· принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

14. Главный специалист-эксперт  отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  в  части подготовки соответствующих документов по вопросам входящим в компетенцию отдела. 
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  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  отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
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  отдела 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[footnoteRef:1]: [1:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

· 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 
информационных технологий                    ________________    О.И. Демиденко                       
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