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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта
отдела информатизации
Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации: обеспечение деятельности государственного органа.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации: обеспечение внедрения и сопровождение автоматизированных информационных и телекоммуникационных систем; обеспечение реализации единой технологии электронной обработки данных с использованием внедренной автоматизированной информационной системы. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову.
5. Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации непосредственно подчиняется заместителю начальника инспекции-начальнику отдела информатизации, заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, соответствующего направлению деятельности;
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовые знания основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,
в) Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,
3) знаний основ делопроизводства и документооборота;
4) знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 № 197-ФЗ;
3. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
4. Федеральный закон от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
6. Федеральный закон от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информационных технологиях и защите информации»;
7. Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
8. Приказ ФНС России от 25 декабря 2008 № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;
9. Приказ ФНС России от 09 апреля 2009 № ММ-7-6/239@» «О внесении изменений в приказ ФНС России от 18 декабря 2006 № САЭ-3-10/872@ «Об утверждении информационного ресурса «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций»;
10. Приказ ФНС России от 23 апреля 2010 № ММВ-7-6/200@ «Об утверждении информационного ресурса «Доверенность»;
11. Приказ ФНС России от 6 августа 2010 № ЯК-7-6/376@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 09 апреля 2009 № ММ-7-6/239@»;
12. Приказ ФНС России от 18 января 2012 № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении единых требований к Порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом местного уровня»;
13. Приказ ФНС России от 2 июля 2012 № 99н «Об утверждении административного регламента 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 приему налоговых деклараций (расчетов)»;
14. Приказ ФНС России от 25 февраля 2016 № ММВ-7-6/97@ «Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС на бумажных носителях»;
15. Приказ ФНС России от 15 апреля 2016 № ММВ-8-6/20 ДСП @ «Об утверждении Перечня конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы и организаций, находящихся в ведении ФНС России»;
16. Письмо ФНС России от 29.01.2015 № АС-4-12/1232@ «О направлении инструкций на рабочие места».
Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- программного обеспечения, возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- специального уровня знаний в области информационно-коммуникационных технологий (дополнительных к знаниям базового уровня): систем межведомственного взаимодействия, информационно-аналитических систем, обеспечивающих  ввод, обработку, анализ данных;
- передового и зарубежного опыта налогового администрирования;
- подходов к оценке эффективности и результативности на государственной службе; 
- знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по определенным вопросам;
- правила делового этикета;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- правила служебного распорядка инспекции;
- порядок работы со служебной информацией;
- должностной регламент.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- знание правил ввода и обработки документов, поступающих в инспекцию на бумажных носителях;
- знание порядка обработки платежных документов,
- знание порядка выполнения работ, изложенных в Инструкциях на рабочие места.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями в программном обеспечении.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений;
-навыки в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в операционной системе, управления электронной почтой;
- работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, использования графических объектов электронных документах, работы с базами данных; специальных навыков (дополнительных к навыкам базового уровня), работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;
- работы по вводу и обработке данных документов, поступивших на бумажных носителях и в электронном виде (на электронных носителях записи и по телекоммуникационным каналам связи);
- осуществление контроля правильности ввода информации, анализ протокола ошибок, допущенных  как ведущим специалистом, так и другими  сотрудниками отдела;
-  обработка информационных массивов данных от сторонних организаций, уполномоченных лиц; 
6.8. Наличие функциональных умений:
- прием и обработка информации из УФК по Тамбовской области;
- ввод информации, представляемой на бумажном носителе, в ПО ЭОД и АИС Налог-3.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации, 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».
         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информатизации Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову, ведущий специалист-эксперт обязан:     
      соблюдать порядок выполнения работ, изложенных в Инструкциях на рабочие места РМ7-3, РМ7-4, РМ7-5, РМ7-6, утвержденных приказом ФНС России от 10.06.2005г. № СА-3-25/262@, и ИРМ-04.01-11,ИРМ-04.04.11, ИРМ-05.01.02, направленных письмом ФНС России от 29.01.2015г. № АС-4-12/1232@, ИРМ—05.14.1, ИРМ—05.14.3, введенных в промышленную эксплуатацию приказом ФНС России от 07.08.2017г. №СА-7-12/604@; 
осуществлять своевременный и правильный  ввод в базу данных начисленных налогоплательщиками сумм налогов и сборов, документов налоговой отчетности;
осуществлять своевременный и правильный  ввод в базу данных документов по учету налогоплательщиков, поступающих на бумажных носителях;
осуществлять своевременный и качественный прием и обработку сведений из УФК по Тамбовской области и Сбербанка России; 
осуществлять своевременный и правильный  ввод и обработку платежных документов;
    обеспечивать своевременное рассмотрение в установленные сроки писем, заявлений и жалоб граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также принимает меры к устранению недостатков;
    выполнять задания в соответствии с Планом работы отдела информатизации данных;
    оказывать сотрудникам отдела организационную и методическую помощь;
    обеспечивать правильность заполнения информационного ресурса инспекции по заявлениям налогоплательщиков по зачетам (возвратам) и по служебным запискам, поступающим из структурных подразделений инспекции;
          осуществлять ввод доверенностей и заявлений налогоплательщиков об отзыве доверенностей с бумажных носителей, поступающих в отдел;
       строго хранить служебную тайну, не разглашать сведения, составляющие налоговую тайну;
        обеспечивать сохранность документов, вести делопроизводство на основании установленного порядка документооборота;
        соблюдать служебный распорядок инспекции и исполнительскую дисциплину,
   изучать законодательство и инструктивный материал в целях повышения своей квалификации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам инспекции;
вносить руководству отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела  информатизации;
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения должностных обязанностей;
обрабатывать обращения и осуществлять контроль  обработки таких обращений и запросов;
готовить  в установленном порядке письма  в организации по вопросам, относящимся к компетенции отдела  информатизации.
          10. Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации 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, приказами управления ФНС России по Тамбовской области, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015г., положением об отделе информатизации, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 
11. Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела информатизации вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
давать рекомендации;
отказывать в обработке  документов, оформленных ненадлежащим образом;
вносить руководству отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела информатизации;
делать запросы и получать  информацию в установленном порядке от подразделений инспекции, необходимой для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела  информатизации.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела информатизации обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выявления ошибок и неточностей  при ведении информационных ресурсов и их устранения.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 
 отдела информатизации вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)
 проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
в подготовке  информации, входящей в компетенцию отдела информатизации;
в проведении анализа и подготовке оценки деятельности и результатов работы специалистов отдела.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации 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 ведущий специалист-эксперт отдела информатизации принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 г. № 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
Инспекции

18. Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации в соответствии с Административным регламентом по исполнению государственной функции по бесплатному информированию  налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, главный специалист-эксперт проводит  информирование налогоплательщиков (устное, письменное и по телефону) по вопросам, входящим в компетенцию отдела информатизации.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации 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 радикально 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.


Заместитель начальника инспекции- 
начальник отдела информатизации        _____________________      Клещев А.Г.
                                                                                    (подпись)



