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	       УТВЕРЖДАЮ

 Начальник Межрайонной ИФНС 

 России № 6 по Иркутской области 

Советник государственной гражданской службы РФ 1 класса                                                                                          ___________________   Е. А. Шлапакова

                                                                                                                             «_______»_________________2020_ г.


Должностной регламент 

специалиста-эксперта 
отдела информационных технологий 
Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области 

(наименование отдела инспекции Федеральной налоговой службы по

району, району в городе, городу без районного деления, инспекции

Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста - эксперта отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области (далее —  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 «0 Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» — 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности   специалиста - эксперта - управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации (сайты). 

3. Вид профессиональной, служебной деятельности    специалиста - эксперта - осуществление информационного обеспечения, ведение баз данных, обеспечение создания, эксплуатации и развития государственных информационных ресурсов, регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности   специалиста - эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области (далее - инспекция).

5.    Cпециалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6.  Для замещения должности   специалиста - эксперта отдела информационных технологий устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие стажа работы – без предъявления требования к стажу;

6.3.Наличие базовых знаний:

- знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знаниям основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

- знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации должен знать законодательство Российской Федерации:

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации;

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма";

- Приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС».

- Приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями).

   специалист - эксперт отдела информационных технологий 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   специалиста - эксперта отдела информационных технологий включают:

 - 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);

- основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

- принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

- локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).

6.5. Наличие функциональных знаний: обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет); в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.6. Наличие базовых умений: основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, систем управления эксплуатацией.

6.7. Наличие профессиональных умений,  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции:

- 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;

- определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

6.8. Наличие функциональных умений:  общие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств, умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение управлять изменениями.  Наличие базовых умений: основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, систем управления эксплуатацией.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности   специалиста – эксперта отдела информационных технологий, 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий    специалист – эксперт обязан:

 - осуществлять 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.

  - подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии матрицу доступа шаблонов к режимам АИС Налог-3,  справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом информационных технологий приказом по Инспекции.

 -  инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

-  выполнять необходимые действия 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;
-  подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям ПО АИС Налог-3 (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
 -  анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

           - обеспечивать работоспособность комплекса технических средств автоматизированной информационной системы Инспекции, системного программного обеспечения общего применения.

- обеспечивать работоспособность ЕКП АИС Налог-3 и контура опытной эксплуатации АИС Налог-3 в отделах инспекции:

- обеспечить решение комплекса задач, связанных с организацией и управлением доступом пользователей к ресурсам и сервисам АИС «Налог-3»;

- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции по проведению обучения на образовательном портале;
- проведение мониторинга выполнения функциональности прикладных подсистем на клиентском уровне  в едином клиентском приложении (ЕКП)  АИС Налог-3;
- проведение мониторинга приложений прикладных подсистем для обеспечения интеграции общесистемных сервисов и сервисов прикладных подсистем;
-  контроль за установкой обновлений версий ЕКП АИС Налог-3;
- формирование запросов на сайт технической поддержки по вопросам АИС Налог-3, установки операционных систем, общесистемных программных комплексов, телефонии, перемещении рабочих станций;
- анализ и обеспечение доступа к функциональным ролям системы, анализ результатов прохождения технологических процессов.

Обеспечить:
- ведение информационного ресурса ЭКП (электронный каталог подключений);

- внедрение и сопровождение ведомственных прикладных программных средств – ПО СВОД2000, ПО СОИФНС; ПО Автотранспорт, АИС Налог-3, ПО Здания и сооружения,  ПО 1С Торги, ПО ДКС, 1С Бухгалтерия, 1С Зарплата, ПО Электронный бюджет, ПО АИС Шлюз, ПК СГДС, ППО Аксиок, ПО КриптоПРО, ПО Архивист, ПО ПФР.
- обучение  и консультирование пользователей работе в новых прикладных программах;

      -  осуществление мониторинга и контроля и участие по обеспечению администрирования сетевых ресурсов;

 - определение порядка доступа к информационным базам Инспекции;

- определение графика работ и необходимости установки программных средств по защите информации  от потерь данных на серверах, рабочих станциях, входящих и исходящих электронных документах, передаваемых и принимаемых по телекоммуникационным каналам связи, входящих и исходящих магнитных носителях;  

   -  мониторинг за проведением работ по восстановлению работоспособности рабочих станций после попадания вирусов из внешних источников и времени восстановления  компьютерных систем при разрушении данных вирусом, замедления скорости работы компьютерных систем при установке программных средств защиты от вирусов. 

       -  проведение резервного копирования баз данных,  программных средств и обеспечение сохранения резервных и разностных копий, а так же обеспечение восстановления,  проверки целостности и оптимизации информации для осуществления резервного копирования;
- настройку и подключение сотрудников инспекции к сайтам: http://forum.tax.nalog.ru, http://edu.tax.nalog.ru, support.tax.nalog.ru, http://lk3-usr.tax.nalog.ru/monitoring, http://10.250.5.3:95/default.aspx  ЭПО, http://10.250.5.3/  ЭКП, ССТУ.РФ;

- обеспечивать сохранность, учёт, систематизацию документов, формирование, оформление дел и их передачу в архив Инспекции в рамках делопроизводства отдела.
  - заменять на участке  работы   специалистов отдела с распределением функциональных  обязанностей в отделе,

-  принимать участие в организации работ по предмету деятельности отдела:

- Организация и осуществление взаимодействия с отделами Инспекции и внешними источниками (вышестоящая организация, сторонние организации) для получения необходимой информации. Исходя из задач и функций, возложенных на отдел, использовать в работе федеральные информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ Налог-Сервис.
       специалист- эксперт отдела информационных технологий имеет право:
- Выходить с предложениями к руководству Инспекции, направленными на совершенство​вание налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей    специалист - эксперт отдела информационных технологий имеет право:
     - выходить с предложениями к руководству Инспекции, направленными на совершенство​вание налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
10.     специалист - эксперт отдела информационных технологий осуществляет  иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Россий​ской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением  Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области, утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области от 08.10.2019 № 07-04-09/069@, положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
   специалист - эксперт отдела информационных технологий имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным     Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 года №146-ФЗ;

- Законом Российской Федерации от 21.03.1991 года №943-1 «О налоговых органах РФ».

Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.

11.     специалист - эксперт отдела информационных технологий 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 отдела информационных технологий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие  и иные  решения.
12. При исполнении служебных обязанностей    специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- анализ выполнения доведенных показателей;

     - формирование  отчетности;

     - анализ работоспособности аппаратного и программного обеспечения;
     - выбора оперативной технологии деятельности отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей    специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

установления, изменения персональных условий, порядка производственного, админист​ративного, хозяйственного обеспечения, обслуживания деятельности отдела, в том числе по вопросу о возможности установления:

- персональной справочно-информационной базы данных, нормативно-методической ба​зы деятельности, экспертно-консультационной базы сопровождения работ;

- персональной материально-технической базы их деятельности;

- разрешение проблемных ситуаций при внедрении и обновлении прикладного программного обеспечения;
- анализ баз данных и информационных ресурсов, контроль за полнотой использования программных комплексов.
V. Перечень вопросов, по которым    специалист-эксперт отдела информационных технологий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
14. В соответствии со своей компетенцией    специалист - эксперт вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов; иным вопросам.

15.    специалист - эксперт 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, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности.
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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (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    специалист- эксперт отдела информационных технологий выполняет организационное, информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:  
- разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;


 - информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

 - создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;  другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности.
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности    специалиста-эксперта отдела информационных технологий определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

 выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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                                  _______________                Т.В. Елистратова
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