Должностной регламент 

главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий

Управления ФНС России по Республике Алтай

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-060
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий Управления Федеральной налоговой службы по Республике Алтай (далее - Главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом  Управления Федеральной налоговой службы по Республике Алтай (далее - Управление).

Главный 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 главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» Главный специалист – эксперт должен иметь высшее профессиональное образование.


В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность главного специалиста – эксперта без предъявления  требований к стажу.
 Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

Главный специалист – эксперт должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основы управления и организации труда, прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядка управления, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности;

Главный специалист – эксперт должен иметь следующие знания базового  уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
 

Главный специалист-эксперт должен иметь профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.

Главный специалист-эксперт должен знать: аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая возможности использования межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; системы информационной безопасности; системы управления эксплуатацией.

Главный специалист-эксперт должен иметь навыки: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в информационной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитические системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности главного 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный 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. N 506, положением об управлении, утвержденное руководителем ФНС России 28 мая 2012 г., положением об отделе информационных технологий, утвержденное приказом УФНС России по Республике Алтай  27 сентября 2013г. 
Главный специалист – эксперт обязан:
Осуществлять функции администратора информационной безопасности.

Осуществлять мероприятия по защите конфиденциальной информации при ее передаче по техническим каналам связи.

Осуществлять согласование технических порядков по технологиям, связанным с информационным обменом и документооборотом.

Участвовать в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных средств и АС (в части требований к средствам защиты информации).

Осуществлять контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации АС, требований ТУ и сертификатов на приобретенные программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации).

Осуществлять контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией.

Выполнять функции администратора средств криптографической информации.

Осуществлять генерацию ключей шифрования и электронной подписи (функции оператора удостоверяющего центра ФНС России).

Ведение поэкземплярного учета и хранения используемых СКЗИ, эксплуатационной и технической документации на них.

Организовывать в налоговых органах систему информационной безопасности, защиты сведений, составляющих государственную тайну, а также конфиденциальной и иной информации ограниченного распространения, в том числе при ее обработке средствами вычислительной техники и передаче по открытым каналам связи.

Осуществлять функции администратора системы удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных.
Осуществлять сопровождение ПК Регион (Задачи «Мониторинг отрасли», «ККТ», «Автоматизация процесса приема, регистрации и обработки СССЧР»).
Обеспечивать контроль за соблюдением техники безопасности при работе с СВТ.

Представлять   предложения   в   квартальные   планы   работы   отдела,   подготавливать организационно-распорядительную  документацию   Управления ФНС России по Республике Алтай и обеспечить контроль за их исполнением.

Выполнять задания и поручения начальника отдела и руководства Управления ФНС России по Республике Алтай по вопросам информационной безопасности и информатизации.

Оказывать помощь сотрудникам в освоении программных средств и в приобретении навыков работы с программами. Обеспечивать в условиях функционирования звеньев АИС «Налог» обучение работников Управления ФНС России по Республике Алтай и инспекций ФНС России по Республике Алтай.

Выполнять взаимозаменяемые профессиональные функции по вопросам информационной безопасности и информатизации, в случае отсутствия сотрудников.

Выполнять подготовку, внедрение и реализацию предложений по приобретению программных и технических средств.

Осуществлять подготовку и представлять отчетность, а также выполнять другие задания  ФНС России и  руководства Управления ФНС России по Республике Алтай по вопросам информационной безопасности и информатизации.

По заявкам межрайонных ИФНС России по Республике Алтай выезжать на места для оказания методической и практической помощи.

Участвовать в  проверках межрайонных ИФНС России по Республике Алтай.

     Выполнять другие поручения начальника отдела информационных технологий.
         Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
  Главный специалист – эксперт, исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, имеет право:
     знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

     на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых отпусков;

     на оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим законодательством и со служебным контрактом;

     на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если   исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

     на защиту сведений о гражданском служащем;

     на должностной рост на конкурсной основе;

     на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

     на членство в профессиональном союзе;

     осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами;

    получать от начальника отдела информационных технологий всю необходимую информацию.
     Главный специалист – эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
  неисполнение (ненадлежащее  исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с  задачами  и функциями отдела информационных технологий, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

  некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел положением об отделе и предусмотренных настоящим регламентом; 

  несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Алтай; 

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

  несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
  невыполнение обязанностей предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции»;
  сохранность документов, находящихся в ведении отдела;
  имущественный ущерб, причиненный по его вине;

  действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
    нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;

    иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
6. Главный 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 главный
специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей Главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
возникающим при участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада; 
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;
приема документов, оформленных ненадлежащим образом;
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности полноты;
заверения надлежащим образом копию какого-либо документа;
иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей Главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законам, иными нормативными правовыми актами;

иными вопросами.
V. Перечень вопросов, по которым главный
специалист-эксперт вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применение законодательства Российской Федерации государственной гражданской службы; 
подготовки информации;

подготовки анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

подготовки предложений по разработке и оценки возможных вариантов, выбору наиболее приемлемого варианта;
подготовки предложений по оценке результатов;

подготовки предложений по внесению предложений по проекту нормативного правового акта;

иным вопросам:

10. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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
13.Главным специалистом – экспертом  государственные услуги гражданам и организациям  не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Начальник отдела информационных 

технологий                                                       _________________                _________
                                                                                     (подпись)
