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Должностной регламент
специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Алтайскому краю (далее - специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта:  Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: Внедрение информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в органах власти, включая технологии электронного правительства.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 6 по Алтайскому краю (далее - инспекция).
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание основ: Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий;

знание Служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 6 по Алтайскому краю, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
постановление Правительства Российской Федерации от 5 мая 2016 года N 392 "О приоритетных направлениях использования и развития информационно-коммуникационных технологий в федеральных органах исполнительной власти и органах управления государственными внебюджетными фондами и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации";
постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 2015 года N 676 "О требованиях к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию, эксплуатации и вывода из эксплуатации государственных информационных систем и дальнейшего хранения содержащейся в их базах данных информации";
Федеральный закон от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
постановление Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года N 451 "Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";
приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 года N 17 "Об утверждении требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах";

Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

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

6.4.2. Иные профессиональные знания:

основные модели и концепции государственной службы;

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;

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.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
в сфере информационно-коммуникационных технологий, соответствующей направлению деятельности отдела: базовые навыки работы с базами данных; системами взаимодействия с гражданами и организациями; системами межведомственного взаимодействия; системами управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; системами управления электронными архивами; системами информационной безопасности; системами управления эксплуатацией;

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей.
6.6. Наличие базовых умений: 
умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

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

работы с офисной техникой и персональным компьютером; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе Word; с электронными таблицами Excel; использования графических объектов в электронных документах Visio; подготовки презентаций Power Point; публичного выступления; ведения деловой переписки.

6.8. Наличие функциональных умений: 

подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, взаимодействия с государственными органами и организациями.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  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. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий специалист-эксперт обязан:
8.1. Осуществлять ввод данных документов, поступивших в инспекцию на бумажных носителях и в электронном виде (на электронных носителях записи и по телекоммуникационным каналам связи).

8.2. Получать и регистрировать документы, переданные по каналам связи из УФК через Управление.

8.3. Предварительно проверять сводную информацию, поступающую из органов федерального казначейства.

8.4. Работать с платежами, поступающими из отделений Сбербанка России.

8.5. Вводить платежные документы по лицевым счетам юридических и физических лиц и контролировать полноту произведенных записей поступивших сумм налогов в карточках «Расчеты с бюджетом».

8.6. Вводить данные об уплаченных (возвращенных) и зачисленных в бюджет или внебюджетные фонды сумм налогов и сборов в КРСБ налогоплательщиков, плательщиков сборов (организаций и индивидуальных предпринимателей, ФЛ) и налоговых агентов (организаций и индивидуальных предпринимателей).

8.7. Принимать и обрабатывать из управления сведения из реестров ПД к платежным поручениям на общую сумму, сформированных Алтайским банком Сбербанка России ОАО (Биллинг).

8.8. Обрабатывать выписки УФК с помощью ПК kazna_r6.

8.9. Вводить налоговые декларации и иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ, бухгалтерской отчетности, 3НДФЛ деклараций о доходах и имуществе государственных служащих, специальных деклараций об источниках и размерах средств, израсходованных на приобретение имущества.
8.10. Вводить иные документы, в т. ч. представляемые сторонними организациями, уполномоченными лицами.
8.11. Передавать введенные пачки документов в архив.

8.12. Осуществлять контроль правильности ввода информации, в т. ч. контроль платежных документов и реестров платежных документов:

правильность отнесения полученных файлов структурированной информации, содержащей реквизит КБК к платежам, администрируемых налоговыми органами; 

соответствие кода программ доходов типу платежа;

правильность ОКАТО (ОКТМО);

соответствие реквизитов плательщика, указанных в платежных документах, данным базы налоговых органов по учету налогоплательщиков;

правильность указания информации, идентифицирующей платежи в соответствии с приказом Минфина России от 24.11.2004 № 106н «Об утверждении Правил указания информации в полях расчетных документов на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему Российской Федерации», согласованным с Банком России, ФНС России, ФТС России.

8.13. В случае получения платежных документов с незаполненным полем «Списано со счета плательщика» распечатывать протокол разноски платежных документов и направлять в отдел выездных проверок.

8.14. Осуществлять анализ ошибок ввода, исправлять ошибки, допущенные в ходе ввода и обработки данных, в установленном порядке.

8.15. Запускать техпроцесс «Операционный день».

8.16. Осуществлять ежемесячное формирование, контроль ИР «Ведомость учета принятых и введенных налоговых декларации» и передачу на региональный уровень.

8.17. Организовать взаимодействие инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией ограниченного доступа соответствии с Приказом МНС России от 03.03.2003 №БГ-3-28/96:

организует и обеспечивает мероприятия по защите информации в инспекции;

проверяет запросы на соответствие требованиям порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов;

осуществляет контроль правомерности предоставления конфиденциальной информации сторонним организациям.

8.18. Выполнять требования по организации работы с документами, содержащими сведения, составляющими служебную тайну налоговых органов.

8.19. Осуществлять контроль соблюдения требований, рекомендаций по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных. 

8.20. Осуществлять работу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, а также содержащими персональные данные.

8.21. Реализовывать требования по информационной безопасности.

8.22. Осуществлять ежедневный контроль сроков ввода документов налоговой и бухгалтерской отчетности.

8.23. Повышать квалификацию на курсах, семинарах, самостоятельно.

8.24. Вводить документы в установленном порядке делопроизводства, осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела.

8.25. Обеспечивать сохранность вверенных данным должностным регламентом документов.

8.26. Соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а так же правил внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины.
8.27. Выполнять нормы служебного поведения.

8.28. По указанию начальника отдела выполнять обязанности за временно отсутствующего сотрудника. 

8.29. Осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению.


8.30. Выполнять другие работы по поручению руководства инспекции, начальника отдела.

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

запрашивать от отделов инспекции необходимые сведения о работниках;

требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления документов по личному составу;

вносить   на   рассмотрение   начальника   отдела   предложения  по  улучшению работы с 

кадрами в инспекции;
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) инспекции по кадровым вопросам и представления необходимой информации;

повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные потребности.

10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Алтайскому краю, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Алтайскому краю 27.07.2015, положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Алтайскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. 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 специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе  самостоятельно принимать решения по вопросам, входящих в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан  самостоятельно принимать решения по вопросам, входящих в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом. 
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

нормативных  актов и (или)  проектов  решений инспекции в  части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
15. 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 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), 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 специалист-эксперт принимает участие в организационном, информационном техническом и др. обеспечении и оказании государственных услуг по вопросам, указанным в настоящем регламенте:

информирование по письменному обращению налогоплательщика;

индивидуальное устное информирование налогоплательщика;

информирование налогоплательщика по телефону;

рассмотрение обращений граждан Российской Федерации.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  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.

