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                                                                                Должностной регламент

 ведущего специалиста-эксперта отдела  информатизации 

Межрайонной ИФНС России № 30 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

I.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной ИФНС России №30 по Свердловской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты»

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области (далее – инспекция).

1.3. В случае служебной необходимости  в период отсутствия ведущего специалиста-эксперта, его обязанности выполняют другие работники отдела в соответствии с указаниями начальника отдела и должностными регламентами.

1.4.В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется и обеспечивает выполнение требований Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса РФ, Трудового кодекса РФ, Федерального Закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указа президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Указа Президента РФ от 16.07.2009 № 814 «О внесении изменений в Указ Президента РФ от 12.08.2002 № 885 и в общие принципы, утвержденные этим Указом» и иных законодательных актов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, Постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, актов законодательных (представительных) органов власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, принимаемых в пределах их полномочий, приказов, распоряжений, инструкций, регламентов, методических указаний, разъяснений, правил, положений и иных актов ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), Инспекции, должностного регламента, положения об отделе, инструкций на рабочие места отдела информатизации РМ6-2-1, РМ6-3-1, РМ6-4-1, РМ6-5-1, РМ2-9-1  документами, регламентирующими работу со служебной информацией, иных нормативно-правовых актов, касающихся деятельности государственного служащего, федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы

II. 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 отдела информатизации устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от  27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ведущий специалист-эксперт должен иметь высшее профессиональное образование;

2.1.2. 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» (с изменениями от 26 июля 2008) при назначении на должность федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты» старшей группы должностей требования к стажу не предъявляются.

2.1.3. В соответствии с приказом ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы», приказом ФНС России от 16.04.2012 №ММВ-7-4/241@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам  в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня» ведущий специалист-эксперт должен знать:  

Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.

Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма;  сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных, Положением об Инспекции, Положением об отделе на ведущего специалиста-эксперта возлагается следующее:

3.1.1. Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей (начальника отдела, заместителя начальника отдела) отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;


3.1.2. Соблюдает Правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

 
3.1.3. Поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленным должностным регламентом;

3.1.4. Соблюдает порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации и баз данных о налогоплательщиках и деятельности инспекции, в соответствии с типовой инструкцией администратора информационной безопасности ИФНС России по Свердловской области (Приложение к Приказу УФНС России по Свердловской области от 11 апреля 2007г № 184@). Хранит налоговую и иную охраняемую законом тайну. Не разглашает ставшую известной служебную информацию;

   3.1.5. Осуществляет прием-передачу БДК по налогоплательщикам в соответствии с Методическими рекомендациями, утвержденными приказом ФНС России;

              3.1.6. Осуществляет контроля за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с информацией ограниченного доступа;

             3.1.7.Соблюдает установленные правила внутреннего режима, обеспечения личной безопасности, при выполнении своих служебных обязанностей;

  3.1.8. В обязательном порядке использует все предоставленные права для повышения эффективности и результативности работы отдела.

 3.1.9. По указанию начальника отдела согласно Положения об Отделе  информатизации и инструкций на рабочие места: 

- координирует работу между функциональными подразделениями Инспекции по основным направлениям информатизации и поддерживает в рабочем состоянии программное обеспечение задач АИС «Налог»;

- внедряет и организовывает работу по эксплуатации элементов, отдельных задач АИС «Налог» или их комплексов, автоматизированных рабочих мест работников Инспекции (п. 2.1. РМ6-2-1);

- подготавливает организационно - распорядительную  документацию по вопросам внедрения и эксплуатации ведомственных программных продуктов и обеспечения контроля их выполнения;

    
- координирует работу отдела по обеспечению работоспособности аппаратной части систем электронной обработки данных, системного и прикладного программного обеспечения инспекции;

 
- формирует предложения по разработке, корректировке программного обеспечения и эксплуатации  задач АИС  в Инспекции;

3.1.10. Координирует работу и контроль за приобретением и внедрением новых информационных технологий, в том числе  новых прикладных программных средств (п. 2.1. РМ6-3-1);

              3.1.11. Обеспечивает стабильное рабочее функционирование технологии и координацию ведения нормативно-справочной информации АИС «Налог» в Инспекции; 

 
3.1.12. Проводит обучение сотрудников Инспекции работе с компьютерной техникой и консультирует по отдельным вопросам эксплуатации системного и технического обеспечения (п. 2.2. РМ6-2-1);

3.1.13. Внедряет и сопровождение системы телекоммуникаций, в том числе АТС, для обмена открытой и конфиденциальной информацией (п. 2.3. РМ6-2-1);

3.1.14. Ведет программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями (п. 2.1. РМ6-2-1);

3.1.15.Тиражирует программные продукты по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами (п. 2.3. РМ6-4-1);

3.1.16. Участвует в подготовке срочных заданий по указанию начальника отдела, начальника и заместителей начальника инспекции; 

     
3.1.17. Подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

     
3.1.18. Выполняет качественно и своевременно задания вышестоящих налоговых органов;

 
3.1.19. Качественно составляет и своевременно представляет в вышестоящий налоговый орган отчетности по курируемым вопросам (п. 2.4. РМ6-5-1);

   3.1.20. Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации налогового органа.

   3.1.21. Соблюдает требования по ведению делопроизводства в соответствии с утвержденной Инструкцией по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области;

              3.1.22. Взаимодействует с другими отделами Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;

3.1.23. Осуществляет взаимодействие с Управлением ФНС России по Свердловской области по методическим, организационным вопросам применения налогового администрирования;

3.1.24. Осуществляет иные функций, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.1.25. Обеспечивает сохранность вверенного ему имущества Инспекции;

3.1.26. Обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

    3.1.27. Уведомляет начальника Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

    3.1.28. Представляет сведения о себе и членах своей семьи в соответствии с Положением «Об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области и ведении его личного дела»;

   3.1.29. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, соблюдает запреты, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» и другими федеральными законами;

   3.1.30. Уведомляет представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести конфликту интересов;

   3.1.31. Проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;

   3.1.32. Не совершает действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

  3.1.33. Не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство;

  3.1.34. Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации налогового органа.

      3.1.35. Обеспечивает выполнение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

3.2. Права.
Основные права 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

  Исходя из функций Межрайонной ИФНС России №30 по Свердловской области, отдела информатизации, а также должностных обязанностей, установленных должностным регламентом, ведущий специалист-эксперт имеет право:

3.2.1. Пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными Законами;

3.2.2. Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники, участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе.

3.2.3. В установленном порядке получать от должностных лиц Инспекции, организации и учреждений необходимые для выполнения своих должностных обязанностей  документы и материалы, а также знакомиться с документами и материалами, находящимися в их использовании и хранении, относящиеся к  компетенции Отдела, для выполнения возложенных на Отдел задач.

3.2.4. Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».

3.2.5. Вносить предложения об изменении своего должностного регламента.

3.2.6. Принимать участие в семинарах и учебе кадров по вопросам своей деятельности.

           3.2.7. По предъявлении служебного удостоверения беспрепятственно входить на территории и во все помещения инспекции;
           3.2.8. Знакомиться с документами инспекции на всех видах носителей, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

3.2.9. Получать доступ ко всем информационным ресурсам инспекции, включая системные уровни и данные о транзакциях всех уровней

3.2.10. Осуществлять иные права, предусмотренные НК РФ и другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента РФ, законодательством субъектов РФ, органов местного самоуправления, положением об инспекции, иными нормативными актами ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области. 

          3.3. Ответственность.
Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.

В соответствии с возложенными должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, в том числе за:

3.3.1. Несвоевременное, неточное и некачественное выполнение возложенных на него настоящим должностным регламентом обязанностей и функций; 

3.3.2. Разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.3. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;

3.3.4. Невыполнение в пределах своей компетенции утвержденных планов работ, приказов, распоряжений и заданий;

3.3.5. Обеспечение надлежащего режима секретности проводимых работ;

3.3.6. Качество и достоверность исходящих от него документов;

3.3.7. Сохранность вверенного ему имущества Инспекции;

3.3.8. Сохранность служебного удостоверения;
3.3.9. Сохранность штампа для опечатывания кабинета;

3.3.10. Не принятие мер по выполнению соответствующих показателей, установленных решениями коллегий, приказами, распоряжениями, указаниями ФНС России, Управления, Инспекции;

3.3.11. Предоставление подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на гражданскую службу;

3.3.12. Несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ».

3.3.13. Несоблюдение ограничений, нарушений запретов и неисполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

3.3.14. Нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


4.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской службы вправе принимать управленческие и иные решения с учетом задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России № 30 по Свердловской области, отдела информатизации и в соответствии с должностными обязанностями ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации:

4.1.1. вправе  самостоятельно принимать решения по вопросам:

- предотвращения разглашения и утечки сведений, составляющих налоговую тайну, а также информации конфиденциального характера при проведении всех видов работ;

4.1.2. обязан  самостоятельно принимать решения по вопросам:

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

V. 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:

- локальных нормативно-правовых актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного и информационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения налогового  законодательства.

5.2.Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов и документов в соответствии с Положением о Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области и Положением об отделе информатизации, иных актов по поручению  руководства инспекции, начальника отдела.

VI. 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,  Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления ФНС России по Свердловской области, 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.

7.2. Служебное взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением  должностных обязанностей, определяется в соответствии   с Положением об Инспекции, Положением об отделе информатизации и предусматривает:

  - передачу отчетов и информаций по запросам Управления в установленные сроки их представления;

  7.3. В пределах должностных обязанностей вступление в служебные взаимоотношения с работниками других отделов. 

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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела информатизации выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

8.1. Тиражирование программ отчетности налогоплательщиков, осуществляемых Межрайонной ИФНС России  30 по Свердловской области;

8.2. Подготовка обзоров, писем и другой информации по направлению своей деятельности;

8.3. В пределах своей компетенции осуществление взаимодействия с Управлением ФНС России по Свердловской области, другими организациями по информационным, методическим, консультационным и организационным вопросам. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:


9.1.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;


9.1.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;


9.1.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.1.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.1.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.1.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.1.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий. 










