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УТВЕРЖДАЮ
Начальник МИ ФНС России по Центральному федеральному округу
__________________ Аршинцева Л.А.
от "__" _____________ 2020 г.
Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта отдела информационно-аналитической работы
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по Центральному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному федеральному округу (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-012.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование в области информационных технологий. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы России по Центральному федеральному округу (далее – инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 6 декабря 2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 21 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 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»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»; Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности», Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. «1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне», Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. №351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена», постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. №723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем», приказ Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. №152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну», приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. №17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах», приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. №21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4. Иные профессиональные знания: основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий; 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; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; знание принципов бюджетного учета и отчетности; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете
6.5. Наличие функциональных знаний: сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy); локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей); порядок ведения бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях и иных организациях; ведение учета материальных ценностей; проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, подготовка пакета документов на списание имущества.
6.6. Наличие общих умений: организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.

6.8. Наличие функциональных умений: осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; установка, ввод в домен, разграничение доступа; ведение учета федерального имущества; проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, подготовка пакета документов на списание имущества.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, ведущий специалист-эксперт обязан: 

8.1. выполнять требования статей 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.2. обеспечивать качественное и своевременное выполнение поручений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции и начальника отдела;

8.3. обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

8.4. соблюдать установленные в инспекции правила служебного распорядка, нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

8.5. обеспечивать соблюдение налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.6. оказывать методическую и практическую помощь сотрудникам инспекции по вопросам, входящих в компетенцию отдела;

8.7. подготавливать письма в структурные подразделения ФНС России и другие организации;
8.8. осуществлять ведение учета и выдачи имущества, относящегося к сфере информационно-коммуникационных технологий (основные средства, неисключительные права на программное обеспечение, запасные части, комплектующие, материальные запасы);

8.9. бережно относиться к переданному имуществу и принимать меры к предотвращению ущерба;
8.10. своевременно сообщать начальнику инспекции либо начальнику отдела обо всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного имущества;
8.11. вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенного имущества, в том числе,  подготавливать документы на передачу и утилизацию материальных ценностей.
8.12. участвовать в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и состояния вверенного имущества;
8.13. взаимодействовать со сторонними организациями в рамках заключенных государственных контрактов (договоров);
8.14. осуществлять учет и выдачу небумажных носителей ДСП-документов (Flash-накопители, съёмные жесткие диски и другие носители.);

8.15. осуществлять функции оператора Удостоверяющего центра (далее – УЦ);
8.16. формировать ключ электронной подписи (далее – КЭП) только с использованием средства электронной подписи и программного обеспечения УЦ ФНС России;

8.17. формировать КЭП, предназначенный для серверов или применения в системе контура информационной безопасности с использованием внешних сертифицированных СКЗИ;

8.18. хранить в тайне личный КЭП, принимать все возможные меры для предотвращения его потери, раскрытия, искажения, копирования и несанкционированного использования;

8.19. осуществлять контроль за использованием сотрудниками Инспекции только ключевых носителей, поставляемые в ФНС России на контрактной основе;

8.20. поддерживать в актуальном состоянии базу Пользователей УЦ. Исключать создание дублирующих, тестовых Пользователей УЦ. Своевременно аннулировать КСКПЭП Пользователей УЦ, уволенных в установленном порядке.
8.21. осуществлять контроль за использованием сотрудниками инспекции вычислительных средств по назначению и в рамках их технических возможностей;

8.22. осуществлять контроль за исполнением поручений и контрольных писем в отделе;

8.23. поддерживать в актуальном состоянии списки отзывов сертификатов для ДСП почты, обновление адресной книги для ПК «DioPost»;

8.24. осуществлять взаимодействие с ФКУ «Налог-Сервис;
8.25. принимать участие в составлении прогноза объемов продукции, закупаемой для государственных нужд за счет средств федерального бюджета на финансовый год и плана проведения конкурсов и других способов закупок для размещения заказов на поставки товаров, работ, оказания услуг для нужд Управления;
8.26. выполнять иные поручения начальника отдела. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

вносить руководству Инспекции предложения о поощрении гражданских служащих отдела за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

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;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


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


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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, относящимся к деятельности отдела в рамках должностного регламента.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно запрашивать в установленном порядке от подразделений инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

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. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов и иным вопросам.

15. Специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

положения об 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 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 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий 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, принимаемых решений.
