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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 

отдела информатизации Межрайонной инспекции
ФНС России № 28 по Свердловской 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», – 11-3-4-087

1. Общие положения

1.1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе  должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории  «Специалисты».

     
1.2. Ведущий специалист – эксперт назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 28 по Свердловской области по результатам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы.
     
1.3. Непосредственно подчинен начальнику отдела, начальнику Межрайонной ИФНС России № 28 по Свердловской области и его заместителю, курирующему отдел.

     
1.4. В случае служебной необходимости во время отсутствия ведущего специалиста - эксперта его замещает другой специалист отдела согласно распределению начальника отдела с учетом загрузки на данный момент.

     
1.5. В своей деятельности ведущий специалист - эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Федеральным законом «О противодействии коррупции» и принятыми на его основании нормативными актами, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области (далее - управление), Положением о межрайонной инспекции ФНС России №28 по Свердловской области (далее - инспекция), Положением об отделе информатизации (далее -  отдел), иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, инструкциями на рабочие места и настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

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 указанную должность требования к стажу не предъявляются.

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, 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 Межрайонной инспекции ФНС России №28 по Свердловской области, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; должностного регламента; 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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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-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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные права и обязанности ведущего 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. Ведущий 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 ФНС России по Свердловской области, положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе информатизации на ведущего специалиста-эксперта возлагаются следующие должностные обязанности:

3.3.1. Выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».


3.3.2. Обеспечивает внедрение и сопровождение автоматизированных информационных и телекоммуникационных систем Инспекции на основе единой методологии, разрабатываемой центральным аппаратом ФНС России и Управления.


3.3.3. Обеспечивает реализацию единой технологии электронной обработки данных  с использованием внедренной автоматизированной информационной системы.


3.3.4. Обучает и консультирует пользователей ведомственного прикладного программного обеспечения, консультирует пользователей прикладных программных средств общего применения.


3.3.5. Обеспечивает работоспособность программно-аппаратной части.


3.3.6. Обеспечивает запуск регламентированных технологических процессов электронной обработки данных, в том числе технологического процесса «Операционный день» и «Фиксировать сальдо».


3.3.7. Обеспечивает технологию ведения НСИ.

3.3.8. Обеспечивает администрирование баз данных инспекции.


3.3.9. Обеспечивает внедрение и сопровождение ведомственных прикладных программ по закрепленному направлению.


3.3.10. Обеспечивает своевременное составление ведомственной отчетности, закрепленной за отделом, и её сохранности.

3.3.11. Обеспечивает подготовку информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.


3.3.12. Участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела, повышает квалификацию путем обучения на курсах повышения квалификации и самообразования.

3.3.13. Обеспечивает обработку информации, поступающей в электронном виде из внешних источников.


3.3.14. Обеспечивает знание и четкое выполнение инструкций на рабочие места РМ 6-2-1, РМ 6-3-1, РМ 7-6.


3.3.15. За сотрудником закрепляется администрирование следующих отделов:

- Отдел выездных проверок №1;
- Отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;
- Правовой отдел;
- Отдел регистрации и учета налогоплательщиков (в части ведения БД «ФИАС»);
- Отдел общего обеспечения (ПК «ДКС», бухгалтерский учет, хозяйственная деятельность);
- Отделы инспекции (в части ПК «СВОД 2000»).


3.3.16. Обеспечивает информационную безопасность инспекции, не допускает утечки информации.


3.3.17. Проводит мероприятия по комплексной защите информации на всех этапах технологических циклов её создания, переноса на носитель, обработки и передачи в соответствии с единой политикой обеспечения информационной безопасности, контроля эффективностью предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации в инспекции.


3.3.18. Обеспечивает соблюдение законодательных, правовых и нормативных документов, действующих в области информационной безопасности.


3.3.19. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.


3.3.20. Обеспечивает соблюдение исполнительской дисциплины, Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.


3.3.21. Корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, не унижает их честь и достоинство.


3.3.22. Обеспечивает ведение  в установленном порядке делопроизводства,  подготовку документов для передачи дел в ведомственный архив, составление актов об уничтожении документов, законченных делопроизводством и не подлежащих хранению.

3.3.23. Несет ответственность за использование и хранение штампа для опечатывания кабинета.


3.3.24. Осуществляет иные функций, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, инспекции.


3.3.25. При изменении объема работы должностной регламент будет дополнен в соответствии с приказами. 

3.4. Основные права ведущего специалиста – эксперта определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:
· получать необходимые для своей работы справки, расчеты и иные документы и сведения; знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;
- вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- вести переписку по  вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
- работать с документами других отделов инспекции для выполнения возложенных задач;
- вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, нормативными  правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, Министерства  финансов РФ, актами ФНС России и Управления, если это необходимо для выполнения его служебных обязанностей, приказов и распоряжений начальника инспекции, указаний начальника отдела.


3.5. Ведущий специалист - эксперт для выполнения возложенных на него должностных обязанностей взаимодействует:

· со всеми отделами Инспекции, а также с иными Инспекциями ФНС России и их должностными лицами по всем вопросам, входящим в компетенцию налоговых органов;

· с отделами Управления и их должностными лицами по вопросам подготовки разъяснений на запросы Инспекции, а также ответов на запросы Управления;

· с территориальными органами федеральных органов государственной власти и их должностными лицами по вопросам, входящим в их компетенцию;

· с органами государственной власти Свердловской области, их территориальными органами и их должностными лицами по вопросам, входящим в их компетенцию;

· с органами местного самоуправления Новоуральского городского округа, Городских округов г.Кировграда, г.Верхний Тагил,  Невьянского района , р.п. Верх-Нейвинский  и их должностными лицами по вопросам, входящим в их компетенцию;
· с арбитражными судами РФ, судами общей юрисдикции РФ и мировыми судьями субъектов РФ по вопросам представления интересов Инспекции в судебных органах и предоставления информации по запросам судей;

· с органами Прокуратуры РФ по всем вопросам, входящим в компетенцию налоговых органов;

· с органами внутренних дел и органами безопасности по всем вопросам, входящим в компетенцию налоговых органов;

· с любыми организациями и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию налоговых органов.


3.6. Ведущий специалист - эксперт несет персональную ответственность:

- за несвоевременное, некачественное и неточное выполнение задач и функций, предусмотренных настоящим регламентом;

- за несоблюдение требований, установленных локальными правовыми актами и трудовым законодательством РФ;

- за учет СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации, за сохранность и правильное использование находящихся в его распоряжении СКЗИ, эксплуатационной и технической документации и ключевых носителей.   

- за несоблюдение действующего законодательства, неисполнение приказов, поручений и распоряжений руководства инспекции, приказов ФНС России, указаний начальника отдела;

- за бездействие или неполное использование предоставленных прав, нарушение порядка обращения с документами,  содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в т.ч. обрабатываемую на СВТ;

- за разглашение государственной, коммерческой, служебной и налоговой тайны, ставшей известной работнику, в связи с выполнением должностных обязанностей;

-за нарушение  сохранности имущества и документов, находящихся в его ведении;

- за несоблюдение Правил внутреннего  трудового распорядка и исполнительской дисциплины.



3.7. Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.



3.8. Разглашение сведений, составляющих налоговую, служебную и коммерческую тайну, является основанием для решения вопроса о привлечении ведущего специалиста - эксперта к уголовной ответственности, предусмотренной Уголовным кодексом Российской Федерации.
4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организация работы структурного подразделения по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на структурное подразделение;


- выполнение решений по реализации функций налогового администрирования;


- реализация законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об управлении, административного регламента инспекции;


- обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;


- иным вопросам. 


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

5.1. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;


- подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;

- иным вопросам.

5.2. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

7. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие ведущего 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, 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.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист – эксперт отдела принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 28 по Свердловской области:


- информирование налогоплательщиков и налоговых агентов о сдаче налоговой отчетности в электронном виде,


- тиражирование программных продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами,

- иных услуги.

9. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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 информатизации, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

