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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Новгородской области

_________________ А.Г. Веселов

«____» _____________ 2021 года




Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта 
отдела контроля выполнения технологических процессов 
и информационных технологий 
УФНС России по Новгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела контроля выполнения технологических процессов и информационных технологий УФНС России по Новгородской области (далее - главный специалист-эксперт) 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», – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации, осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.

3. Виды профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Регулирование в области информационных технологий, административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Новгородской области (далее – Управление). 


  5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела контроля выполнения технологических процессов и информационных технологий (далее – отдел) или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.

На период отсутствия  ведущего специалиста-эксперта его временно замещает другой специалист отдела. Ведущий специалист – эксперт замещает временно отсутствующего другого специалиста 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

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

6.1 
Наличие высшего образования – бакалавриат.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2 знаний основ Конституции Российской Федерации, 

6.3.3 знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4 знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1 знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2 знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3 знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4 знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5 знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

6.4.1.1 Федеральный закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи»; 

6.4.1.2. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

6.4.1.3. Федеральный закон от 05.05.2014 № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»; 

6.4.1.4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6.4.1.5. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

6.4.1.6. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

6.4.1.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 18.02.2005 № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»; 

6.4.1.8. Постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»; 

6.4.1.9. Федеральный закон от 05 .04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

6.4.1.10. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.11.2015 №1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

6.4.1.11. Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

6.4.2.1. основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

6.4.2.2. понятие базовых информационных ресурсов;

6.4.2.3. знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;

.
  6.4.2.4. принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

  6.4.2.5. понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок);

6.4.2.6. знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами».

6.5 Наличие функциональных знаний:

- технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

- средства ведения классификаторов и каталогов;

      - правила приема, хранения, отпуска и учета материально-технических ценностей в части информационно-коммуникационных технологий;

       - понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

  - порядок подготовки обоснования закупок;

  - ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

- применение средств защиты информации;

- участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;

- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru.

6.8. Наличие функциональных умений: 

                  - контроль антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

        - администрирование и сопровождение общесистемного и специализированного программного обеспечения;
        - ведение учета и отчетности расходования товаров,  подготовка списка и технической экспертизы документов на списание в части информационно-коммуникационных технологий;
      - проведение инвентаризации материально-технических ценностей в части информационно-коммуникационных технологий; 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

8.1 Дорожит честью и достоинством работника налоговых органов, не допускает действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов.

8.2 Осуществляет внедрение и сопровождение прикладного программного обеспечения, применяемого в налоговых органах Новгородской области.
8.3 Оказывает методическую и практическую помощь специалистам налоговых органов Новгородской области в автоматизации их рабочих процессов.
8.4 Осуществляет контроль качества применения и эксплуатации программных и технических средств.
8.5 Осуществляет внедрение перспективных налоговых технологий, обеспечивает на региональном уровне внедрение задач АИС «Налог-3».
8.6 Обеспечивает работоспособность прикладного программного обеспечения в Управлении.

8.7 Принимает участие в подготовке и проведении совещаний (семинаров) по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.8 Подготавливает для своевременного представления в ФНС России установленную отчетность, информацию по разовым запросам и другие сведения в части, касающейся задач и функций отдела.
8.9 Готовит для своевременного представления в ФНС России установленную отчетность, информации по разовым запросам и другие сведения в части касающейся задач и функций Отдела.

8.10 Осуществляет сопровождение и администрирование ПК «Система ЭОД-местный уровень», ПК «ДКС».
8.11 Организует процесс обучения и принимает участие в обучении и переподготовке специалистов налоговых органов области по новым технологиям  и процедурам, принимает участие в обучении работников Управления в АИС “Налог-3”.

8.12 Поддерживает в актуальном состоянии общероссийские классификаторы, направляемые ФНС России. 

8.13 Обеспечивает взаимодействие с сотрудниками филиала ФКУ «Налог-сервис» в Новгородской области при выполнении ими функций в сфере информационных технологий, а также контролирует выполнение обращений сотрудников Управления на СТП ФКУ в соответствии с регламентирующими документами ФНС России (в части касающейся).

8.14 Осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

8.15 Выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.16 Подготавливает предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления.

8.17 Анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.18 Организовывает, ведет складской и материальный учет, хранение материальных ценностей, осуществляет прием, отпуск материально-технических ценностей на складе Управления в части, относящейся к информационно-коммуникационным технологиям.

8.19 Своевременно оформляет документацию на списание материально-технических ценностей, составляет установленную отчетность в части информационно-коммуникационных технологий.

8.20 Принимает участие в работе инвентаризационной комиссии Управления по инвентаризации материально-технических ценностей в части информационно-коммуникационных технологий.

8.21 Участвует в планировании закупок.

8.22 Обеспечивает ведение документации и дел в соответствии с утвержденной номенклатурой.

8.23  Участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита по предмету деятельности отдела.
8.24  Соблюдает режим работы в соответствии со служебным распорядком, утвержденным руководителем Управления.

8.25  Осуществляет организацию работы в рамках внутреннего контроля деятельности сотрудников отдела, а также подчиненных налоговых органов, по выполнению ими операций технологических процессов ФНС России, в рамках компетенции отдела, по кодам (включая подгруппы) 217.01.00.00.0000 «Организация администрирования информационной системы ФНС России», 217.01.01.00.0020 «Участие в организации закупок товаров, работ услуг в целях информатизации, контроль их выполнения», 217.02.00.00.0000 «Организация администрирования системы аппаратно-программных средств и средств телекоммуникаций», 217.03.00.00.0020 «Контроль и анализ выполнения процессов ИТ-администрирования» с применением следующих методов: контроль по уровню подчиненности в отношении выполняемых подчиненными должностными лицами операций технологических процессов ФНС России; контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
9 Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист-эксперт  имеет право:

9.1 требовать от пользователей соблюдения правил эксплуатации комплекса программно-технических средств;

9.2 вносить предложения по совершенствованию программного обеспечения;

9.3 представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию организации работы Отдела;

9.4 вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию организации работы по информатизации и телекоммуникациям.  

10. Ведущий специалист-эксперт несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Новгородской области, задачами и  функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

10.1 некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информации по деятельности отдела; 

10.2 несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

10.3 разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

10.4 состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

10.5 иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.
11. Ведущий специалист-эксперт 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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

12.1
контроля качества применения и эксплуатации программных и технических средств;

12.2
поддержания в актуальном состоянии общероссийских классификаторов, направляемых по регионам разработчиками программного обеспечения ФНС России;

12.3
администрирования и сопровождения ПК «Система ЭОД-местный уровень», ПК «ДКС»;

12.4
ведения документации и дел в соответствии с утвержденной номенклатурой.

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

13.1  внедрения и сопровождения прикладного программного обеспечения, применяемого в налоговых органах области в пределах своей компетенции;

13.2 подготовки для своевременного представления в ФНС России установленной отчетности, информаций по разовым запросам и другие сведения в части касающейся задач и функций Отдела.

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

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

14.1 документов, связанных с закупкой вычислительной техники, телекоммуникационных средств и созданию локальных вычислительных сетей;

14.2 документов по внедрению новых информационных технологий.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1 положений об отделе и Управлении;

15.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.3 иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
15.4 документов по организационно - методическому обеспечению внедрения и использования информационных технологий в работе налоговых органах области.
15.5 подготовке документов для проведения совещаний (семинаров) по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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 Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт выполняет техническое обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

19.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

19.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

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

19.7 осознанию ответственности за последствия своих действий;
19.8 выполнение Должностного регламента;

19.9 обеспечение единой системно-технической политики, проводимой ФНС России, в области информатизации, телекоммуникации Новгородской области;

19.10 соблюдение служебной, трудовой и исполнительской дисциплины.
Начальник отдела 
контроля выполнения технологических
процессов и информационных технологий                                    Л.Ю. Воинова
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