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                старшего государственного налогового инспектора
                           отдела информационных технологий
Межрайонной  инспекции  Федеральной  налоговой  службы № 7 по Санкт-Петербургу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
	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»  11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Информационное обеспечение, ведение баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечение связи. Осуществление технической защиты информации от утечки по техническим каналам.        
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6.	Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования).
6.1 Наличие высшего образования (специальности и направления подготовки, содержащиеся в перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, требования к специальности, направлению подготовки ).
6.12.Наличие базовых знаний:  государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3.Наличие профессиональных знаний:
          6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)», Указа Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. N 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Приказа ФНС России от 13 июня 2012 г. № ММВ-8-6/37дсп «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в другой налоговый орган» и изменений к нему;  Приказа ФАПСИ от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении Инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием криптографических средств защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»; Приказа ФНС России от 18 января 2018 г. № ММВ-7-6/24@ «Об утверждении Стратегии ФНС России по импортозамещению ИТ-инфраструктуры и программного обеспечения, применяемых в автоматизированных системах ФНС России, с учетом перехода на преимущественное использование продуктов и решений отечественных производителей».
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
       6.3.2.Иные профессиональные знания: нормы делового общения; основы делопроизводства; процесс прохождения гражданской службы, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;  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 обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.
6.4.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).
  6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
      6.6.Наличие профессиональных умений: обеспечение 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.
      6.7. Наличие функциональных умений: осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа; определение неисправности принтера, ксерокса, монитора; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; техническое обслуживание оборудования, компьютеров, технических средств связи;  
 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 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".
 8.В целях реализации задач и функций, возложенных на старшего государственного налогового инспектора  отдела информационных технологий, старший государственный налоговый инспектор обязан:
             -строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- осуществлять взаимодействие с ФКУ «Налог-сервис» по вопросам администрирования СОИФНС, администрирования сервера i7838-app006 установки и настройки клиентов СОИФНС(СУП), а также контролировать работу сотрудников 1-й и 2-й линии поддержки ФКУ по указанным вопросам;
- осуществлять взаимодействие с ФКУ «Налог-сервис» по вопросам администрирования ГП-3, администрирования сервера i7838-app045, i7838-app046, установки и настройки клиентов ЛПК, а также контролировать работу сотрудников 1-й и 2-й линии поддержки ФКУ по указанным вопросам;
- обеспечивать резервное копирование баз данных;
- обеспечивать работоспособность комплекса технических  средств  автоматизированной  информационной  системы  электронной   обработки  данных (ЭОД) согласно инструкции на рабочее место РМ6-3-1  и системного программного  обеспечения  общего применения;
- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- принимать участие во внедрении и эксплуатации АИС «Налог-3»;
- осуществлять тестирование выполнения отдельных функций, технологических процессов, новых версий и режимов программного обеспечения;
- обеспечивать функционирование вспомогательных программно-аппаратных комплексов;
- обеспечивать функционирование корпоративной сети передачи данных, серверного и периферийного оборудования;
- курировать промышленную эксплуатацию отдельных подсистем и задач АИС «Налог-3»;
- обучать и консультировать пользователей  ведомственных  программных  средств;
- обеспечивать функционирование локальной вычислительной сети (ЛВС) Инспекции;
- принимать участие в организации  антивирусной  защиты;
- непосредственно  участвовать  в  проводимых    отделом   работах;
- вносить  предложения  в    планы     отдела,   обосновывать темы  работ  и обеспечивать их исполнение  в  установленные  сроки,  разрабатывать  перспективные предложения   по автоматизации деятельности налоговой инспекции;    
- обеспечивать высокое качество внедрения программных средств и полноту создаваемых инструктивных материалов по применению средств вычислительной техники, системных  и прикладных программных  средств в инспекции;
- знать организацию  делопроизводства  в  отделе  в  соответствии с  инструкцией  по делопроизводству  Инспекции. Проводит подготовку материалов для ведения переписки с вышестоящими  и   другими  организациями.    
- повышать свою   квалификацию;
- принимать участие совместно с другими отделами инспекции в анализе функционирования системы ЭОД. На основе анализа вносить предложения по разработке и корректировке   программного    и    технического    обеспечения     системы  ЭОД и других средств, применяемых  в работе;
- в необходимых случаях взаимодействовать с разработчиками   пакетов  прикладных  программ;  
- уметь реализовать функции внедрения и сопровождения прикладных ведомственных программных средств, обучать и консультировать пользователей прикладных ведомственных программных средств, обеспечивать ведение нормативно-справочной информации,  знать нормы действующего налогового законодательства, нормативные и ведомственные руководящие  документы (приказы, методические рекомендации и т.п.), касающиеся  вопросов внедрения, отладки и администрирования БД;
- знать в необходимом объеме и умеет администрировать сетевые ресурсы, руководствуясь ведомственными нормативными документами (приказами, инструкциями и методическими рекомендациями), касающиеся вопросов обеспечения устойчивой работы ЛВС и информационной безопасности;
- уметь работать с программными и техническими средствами по  передаче  (приёму)      информации   в   электронном    виде   на магнитном    носителе    и     по   каналам    связи;
- осуществлять контроль  за  правильной  эксплуатацией  средств  вычислительной техники в инспекции,  за  выполнением  антивирусных  мероприятий  на  серверах  и  ПЭВМ  пользователей,  за  сохранностью  баз  данных  и дистрибутивов   программных  средств,  а  также  за  перераспределением    средств  ВТ  и  ЛВС  в  подразделениях  инспекции;
- знать технологии и условия хранения и применения магнитных носителей, содержащих  дистрибутивы  лицензионных  системных  программных  продуктов,   эталонов  системного   и  прикладного  программного   обеспечения,  архивов и хранилищ баз  данных, умеет  восстанавливать     резервные     копии  в    экстремальных     ситуациях;
- владеть в полном объёме навыками работы в среде операционных систем  MS Windows 7, XP, MS DOS, с программами Microsoft Office, программами администрирования ЛВС и системы ГП-3, с использованием  MS SQL Server.
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины при выполнении должностных обязанностей, правила пожарной безопасности и охраны труда.
- строго соблюдать требования по обращению с информацией ограниченного распространения. Хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
- исполнять приказы, распоряжения и указания начальника отдела, заместителя начальника отдела,  отданные в пределах их должностных полномочий.
- соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
	9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий имеет право:                                                                            
        -вносить предложения, направленные на совершенствование работы отдела по улучшению собираемости налогов и обязательных платежей, другим вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
       -представлять и защищать права Инспекции в местных органах государственной власти и Управления ФНС России по Санкт-Петербургу в пределах своей компетенции.
       -вести переписку по вопросам, в пределах своей  компетенции от имени инспекции.
       -готовить проекты приказов и других документов в пределах своей компетенции.
· получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· требовать в установленном порядке от должностных лиц Инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;
· посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;
· повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
· получать доступ к документам и материалам ограниченного распространения, в том числе составляющим налоговую, служебную, коммерческую тайну и персональные данные налогоплательщиков в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
· представительствовать от имени отдела по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях.
· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
· на защиту своих персональных данных.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о  Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу  и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. 	Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- исполнять соответствующий документ или обращаться к вышестоящему руководителю по вопросу переадресации документа, установления или изменения (продления) сроков его исполнения и о направлении его другому исполнителю.
- обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов по поручению непосредственного начальника и руководства инспекции.  
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: применения предусмотренных законодательством Российской Федерации мер ограничительного, предупредительного и профилактического характера, соблюдения законодательства Российской Федерации , Положения о Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу; обеспечение соблюдения охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами ,иными нормативными правовыми актами; информировать начальника отдела о результатах работы , о выявленных недостатках в работе,  для принятия им соответствующего решения; другие вопросы в пределах своей компетенции.

V.	Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
-  применения законодательства Российской Федерации;
           - разработки и оценки возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта исполнения поставленных задач.
		- рассмотрения, согласования распорядительных и внутренних документов, служебных  записок в отделы инспекции, отчетов;
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих;
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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
                 VII. Порядок служебного взаимодействия
17.	Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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

18. Старший государственный налоговый инспектор  отдела информационных технологий при осуществлении своей деятельности  не оказывает  государственных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19.	Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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.

							

