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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела 
информационных технологий  Инспекции Федеральной 
налоговой службы по г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий  (далее – отдел) Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края (далее – Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствии – заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ информационной безопасности и защиты информации: основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи по применению персонального компьютера; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации главный государственный налоговый инспектор должен знать: Федеральный закон от 7 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»; Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»; постановление Правительства Российской Федерации от   10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем».
Главный 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: 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; 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 обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами».
 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); 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); локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных  умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 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
[bookmark: _Toc477362167][bookmark: _Toc477362168]6.7. Наличие функциональных умений: осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; осуществление верстки макетов, разработка и тестирование сайтов;   установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного 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 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнение требований к служебному поведению, установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
8.2. Осуществлять функции технолога отдела, в рамках выполнения обязанностей которого возлагается:
8.2.1. организация 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;
8.2.2. подготовка, корректировка и поддерживание в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
8.2.3. инструктирование и консультирование на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
8.2.4. выполнение необходимых действий 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;
8.2.5. подготовка предложений сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
8.2.6. анализ и систематизация проблем в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирование об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
8.2.7. внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России: методом самоконтроля, выполняемых самостоятельно технологических процессов, 114.01.00.00.0070 "Контроль приема и обслуживания налогоплательщиков посредством ведения аудиозаписи", 217.01.03.00.0010 "Организация разработки справочной информации, классификаторов и средств их ведения ", 217.01.06.00.0010 "Организация процессов извлечения, преобразования и загрузки данных при переносе информации из одного программного компонента в другой ", 217.04.00.00.0010 "Организация работ по техническому обеспечению работоспособности Интернет-сервисов ФНС России "; 
            8.3. Принимать участие в мероприятиях, проводимых ФНС России по переходу на АИС Налог-3 и его дальнейшем функционировании;
8.4. Выполнять требования и указания руководства инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела по вопросам, находящимся в компетенции отдела, за исключением незаконных;
8.5. Проводить внедрение и сопровождение ведомственных программных продуктов, обучение и консультирование их пользователей, консультирование пользователей программных средств общего применения;
8.6. Совместно с подразделениями инспекции производить, необходимую для работы, настройку ведомственного программного обеспечения, подключение ведомственных информационных ресурсов;
8.7. Осуществлять запуск регламентированных технологических процессов электронной обработки данных, в том числе технологического процесса «Операционный день», обеспечивать технологии ведения НСИ, администрирование баз данных инспекции;
8.9. Анализировать работу пользователей в основных программных комплексах и координировать работу технологов отделов в целях наиболее полного использования сотрудниками инспекции функциональных возможностей, заложенных разработчиками в ведомственное программное обеспечение;
8.10. Совместно с отделами инспекции, Управлением ФНС России по Хабаровскому краю, проводить работы, направленные на улучшение процессов обработки информации, выявление и предотвращение причин возникновения  некорректных данных и последующее исправление таких данных  в ведомственных программных комплексах;
8.11. Рассматривать замечания и предложения отделов, выявленные ими ошибки в работе программных комплексов и, в случае необходимости, направлять разработчикам ведомственного программного обеспечения необходимую информацию для внесения соответствующих корректировок;
8.12. Готовить информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
8.13. Осуществлять, в пределах своей компетенции, взаимодействие со сторонними организациями, имеющих заключенные договоры, соглашения, контракты или иные правовые документы с ФНС, либо после получения соответствующего указания из вышестоящего налогового органа;
8.14. Выполнять по служебным запискам отделов или по указанию руководства инспекции, запросы к базам данных с последующим сохранением результатов отбора в соответствующем программном комплексе, либо на сетевом ресурсе;
8.15. Принимать участие в налоговых проверках, во взаимодействии с подразделениями Инспекции, в части выявления, анализа электронного документооборота объекта налоговой проверки;
8.16. Проводить мероприятия, направленные на оформление доступа и последующее подключение сотрудников инспекции  к внешним (Интернет, FTP, и т.п.) или внутренним информационным ресурсам (программные комплексы, сетевые ресурсы, сервисы удаленного доступа, в том числе и с применением WEB-технологий, и т.п.);
8.17. Обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах;
8.18. Совместно с администратором безопасности:
производить защиту информации и предотвращение несанкционированного доступа к ней;
8.18.1. осуществлять мониторинг информации, циркулирующей в сетях и системах  Инспекции, использовать аппаратно-программные средства для предотвращения и пресечения утечки информации;
8.18.2. осуществлять контроль за эффективностью работы, предусмотренных технических мер защиты конфиденциальной информации в налоговых органах, за соблюдением правил эксплуатации аппаратно-программных средств;
	8.18.3. консультировать налогоплательщиков по вопросам применения ими программных средств при подготовке, передаче отчетности по каналам связи, в случае получения соответствующего сообщения, оперативно проводить анализ причин отказа программных комплексов, при обработке файлов налогоплательщиков, направленных по каналам связи или представленных на иных носителях;
8.19. Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной служебную информацию, в связи с исполнением должностных обязанностей, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан и Инспекции ФНС России по г.Комсомольску-на-Амуре;
8.20. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
8.21. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
8.22. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей, знаний инструкции на рабочее место и режимов ПК СЭОД;
8.23. Соблюдать Служебный распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты и Кодекса этики государственных гражданских служащих;
8.24. Проявлять корректное, вежливое и внимательное, не унижая честь и достоинство, отношение к  налогоплательщикам, а также к коллегам по работе.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
	9.1. Требовать от подразделений инспекции действия и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него функций;
9.2. Пользоваться в установленном порядке базами данных программных комплексов и автоматизированных информационных систем, федеральными информационными ресурсами, информационно-телекоммуникационной сетью "Интернет";
9.3. Проходить повышение квалификации в установленном порядке;
9.4. Другие права, предусмотренные действующим законодательством о государственной  гражданской службе Российской Федерации, Налоговым кодексом и положением об отделе.
10. Главный государственный налоговый инспектор 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 об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края, утвержденным руководителем ФНС России «25» января 2016 г., положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления, приказами начальника Инспекции, поручениями начальника Инспекции.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 
неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
действия  или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений. Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции;
разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;
несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения обеспечения бесперебойного функционирования и восстановления работоспособности программных комплексов.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения в случае возникновения ситуации, требующей немедленного решения для сохранения целостности и сохранности информации, при непротиворечивости существующим инструкциям по технике безопасности, охране труда и противопожарной безопасности.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
взаимодействия налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями; внедрение и сопровождение программных продуктов, обучение и консультирование их пользователей.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  главный государственный налоговый инспектор выполняет информационное обеспечение.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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;
стабильность работы сопровождаемых программных комплексов, актуальность и сохранность данных в них, своевременность обработки полученных инспекцией данных;
сроки восстановления работоспособности программных комплексов с учетом объективных факторов;
обеспеченность сотрудников нормативно-справочными материалами, инструкциями, руководствами, рекомендациями разработчиков по освоению и методике работы в ведомственных программных комплексах;
отсутствию несанкционированного доступа к внешним (Интернет, FTP) или внутренним информационным ресурсам (программные комплексы, сетевые ресурсы, сервисам удаленного доступа, в том числе и с применением WEB-технологий, и т.п.);
бережному отношению к материальным ценностям;
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
Инспекции Федеральной налоговой службы
по г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края 			          Поздняков Б.И.
____________________________________________     __________   _____________   
 (наименование)                                                                     (подпись)                     (ФИО)
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