Должностной регламент
 ведущего специалиста-эксперта  отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных инспекции Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №7 по Томской 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 регистрации, ведения реестров и обработки данных  Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы №7 по Томской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы №7 по Томской области (далее – инспекция). 

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

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 инспекции, Управления Федеральной налоговой службы по Томской области;

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.

в) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен 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

4. 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".

5. 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 Федеральной налоговой службы№7 по Томской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Томской области 01 октября 2015г., положением об отделе регистрации, ведения реестров и обработки данных, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Томской области (далее – управление), инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из полномочий, определенных положением об инспекции, положением об отделе ведущий специалист-эксперт отдела имеет следующие должностные обязанности:

осуществляет администрирование доменной инфраструктуры REGIONS;
осуществляет ежедневный мониторинг канала связи с УФНС;

осуществление администрирования сервера антивируса Касперского, мониторинг рабочих станций средствами антивирусного ПО;

    
осуществление сопровождения БД СВТ, ЭПО, ПО «Склад»; 

осуществление делопроизводства по предмету деятельности отдела;

подготовка, корректировка и поддержка в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

инструктирование и консультирование на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

осуществление контроля за деятельностью сотрудников ФКУ «Налог-Сервис» при исполнении ими обязанностей по обслуживанию ИТ-инфраструктуры инспекции;

обеспечение присвоения соответствующего уровня доступа пользователям СВТ в Инспекции согласно Спискам работников, допущенных к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайны, на основании служебных записок начальников (заместителей) отделов;
       
выполнение мероприятий, препятствующих заражению ПЭВМ компьютерными вирусами;

обеспечение защиты информации от несанкционированного доступа;

выполнение организационно-технических мероприятий, обеспечивающих сохранность информации при сбоях и отказах  ПЭВМ (ежедневное копирование баз данных, ведение архива используемых программных средств и нормативно-справочной информации);
осуществление учета и хранения документов, имеющих отношение к автоматизированной обработке информации на СВТ;
ответственность за организацию дистанционного обучения и аттестации сотрудников в части, касающейся предмета деятельности отдела;

заполнение технических паспортов рабочих мест;

изучение программных средств, предлагаемых отделом информатизации Управления ФНС России по Томской области;

изучение технологии работы в условиях использования системы ЭОД и знание инструкций на рабочие места РМ6-2,РМ6-3,РМ6-4,РМ6-5;

организация и осуществление эксплуатации средств криптографической защиты информации;

организация и обеспечение технической защиты информации в инспекции;

осуществление эксплуатации программных и программно-аппаратных средств защиты от несанкционированного доступа (e-Token, ПК «Блокхост-Сеть» и др.);
осуществление мониторинга информации, циркулирующей в сетях, системах и выделенных помещениях инспекции;

проведение комплексных мероприятий для предотвращения и пресечения разглашения служебных интересов работниками в части информационной безопасности;

выявление и идентификация несанкционированных источников электромагнитных, виброакустических, оптических и иных излучений, проведение их поиска и нейтрализации с использованием для этих целей технических средств, включая специальные;

ведение в установленном порядке делопроизводства, обеспечение сохранности номенклатурных дел;

выполнение иных функций администратора информационной безопасности инспекции;

инструктирование и консультирование на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
повышение профессионального уровня;

соблюдение трудовой дисциплины, своевременное и точное исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника (заместителя начальника) инспекции, начальника отдела;

соблюдение требований по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии;

бережное отношение к имуществу, используемому на рабочем месте и выданному во временное пользование;

осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:

привлекать к работе, в качестве консультантов, специалистов структурных подразделений Инспекции;
проходить переподготовку (повышение квалификации);

участвовать в составлении планов и графиков автоматизации Инспекции;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.
           осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, положением об отделе регистрации, ведения реестров и обработки данных, иными правовыми актами.

6. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, административной, гражданско-правовой, дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Ведущий специалист-эксперт несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
социальные последствия принимаемых решений, несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

участия в организации, регулировании и контроле в пределах своей компетенции исполнения решений, принятых руководством;

обращения за разъяснениями действующего законодательства в вышестоящий налоговый орган;
участия в рассмотрении, согласовании, визировании приказов, протоколов, актов, служебных записок, писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

получения от структурных подразделений инспекции согласно установленному порядку необходимых статистических, аналитических и других данных, документов, заключений и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела;

разъяснения действующего законодательства;

исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

заверения надлежащим образом копий документов, относящихся к деятельности отдела;

предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе регистрации, ведения реестров и обработки данных, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Инспекции;

иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы своего участка отдела по реализации возложенных на него задач и функций; 

выполнения поручений Управления, начальника инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

осуществления в установленном порядке государственной регистрации юридических лиц; 

подготовки аналитической и иной информации, материалов, касающихся деятельности отдела;

устранения выявленных недостатков и закреплению положительных тенденций при осуществлении функций, возложенных на отдел;

участия в контроле и регулировании прохождения, исполнения, учета и текущего хранения документов в отделе;

иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции положением об отделе, иными нормативными актами.

иным вопросам.

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

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

правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

приказов и распоряжений начальника инспекции;

 информаций по применению Законодательства Российской Федерации о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

    предложений для представления, в установленном порядке, к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами работников инспекции.

иным вопросам.

10. 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.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

техническое обеспечение оказания информационных услуг налогоплательщикам; 

техническое обеспечение информирования налогоплательщиков о результатах контрольной деятельности налоговых органов; 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

