Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора 

отдела информационных технологий
Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) старшего государственного налогового инспектора отдела информационных технологий Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Информационное обеспечение, ведение баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечение связи.

4. Назначение и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю руководителя Управления, курирующему работу отдела, руководителю Управления.
II. Квалификационные требования для замещения
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение («Прикладная математика и информатика», «Фундаментальная информатика и информационные технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Радиотехника», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информационная безопасность», «Электроника, радиотехника и системы связи»).
6.2. Наличие базовых знаний:
основ управления и организации труда, 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 применением современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации; 

Налоговый Кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

Кодекс российской Федерации об административных правонарушениях;

Закон российской Федерации от 21.07.1993г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

Федеральный закон от 12 декабря 2002 г. N 184-ФЗ "О техническом регулировании";

Федеральный закон от 7 июля 2003 г. N 126-ФЗ "О связи";

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и информационной безопасности";

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

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 390-ФЗ "О безопасности";

Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;

Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
средства ведения классификаторов и каталогов; сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VP№-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).

6.4.
Наличие функциональных знаний:
системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; система управления электронными архивами; системы информационной безопасности и управления эксплуатацией.
6.5. Наличие базовых умений: 

выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными 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 Управления.
6.6.  Наличие профессиональных умений:
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.

6.7. Наличие функциональных умений:

осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; осуществление верстки макетов, разработка и тестирование; установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, разграничение доступа.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий Управления, старший государственный налоговый инспектор обязан:

участвовать в проведении семинаров, совещаний по вопросам информатизации;

подготавливать   пользователей   по   закрепленным прикладным   программам. Обеспечивать  применение программ в полном соответствии с   эксплуатационной документацией на них;

участвовать  в аудиторских проверках внутреннего аудита по вопросам, относящимся к компетенции отдела; оказывать необходимую практическую помощь налоговым инспекциям области; вносить  в установленном порядке предложения по улучшению работы инспекций;

сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законами Российской Федерации тайну;

участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела;

выявлять  и  систематизировать  замечания  и   предложения, возникающие в процессе эксплуатации программ. Изучать  и анализировать иные  программы по своему направлению. Используя полученные данные, подготавливать предложения  и  рекомендации  для  разработки и  совершенствованию программ;

выполнять  конкретные  работы  по отладке и внедрению программного обеспечения в опытную и промышленную  эксплуатацию,  ведение эксплуатации и сопровождение закрепленных за ним программ автоматизации;

Организовывать работу по настройке аппаратных и общесистемных программных средств серверов и рабочих станций НО региона во взаимодействии с ИФНС региона и ФКУ посредством оформления Заявок в ФКУ контроля своевременности и качества исполнения

Обеспечивать контроль за актуальным  состоянием ФИР ЭПО региона. 

Во взаимодействии с ФКУ осуществлять контроль за обеспечением функционирования РСТК в регионе посредством оформления Заявок в ФКУ контроля своевременности и качества исполнения.

Осуществление оформления Заявок в ФКУ, контроля своевременности и качества исполнения Заявок НО.

Анализировать обращения ИФНС региона и заключения ФКУ о технических неисправностях и потребностях в приобретении запасных частей и расходных материалов.
Вносить предложения по определению потребностей налоговых органов региона в приобретении нового оборудования, расходных материалов и запасных частей 

Участвовать в подготовке необходимых данных и составлении технического  задания  на приобретение техники, расходных материалов, запасных частей;
Соблюдать установленный порядок работы с документами с грифом “Для служебного пользования”;

Выполнять иные функции по поручению начальника отдела и его заместителей.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

вносить руководству Управления, предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационных технологий;

доступа на территорию и в помещения налоговых органов по предъявлении служебного удостоверения;

получать в установленном порядке доступ к информационным ресурсам налоговых органов, знакомиться с необходимыми для выполнения возложенных на отдел информационных технологий задач документами налоговых органов на всех видах носителей;

получать в установленном порядке от других структурных подразделений Управления, его территориальных органов документы и материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел информационных технологий задач;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационных технологий;

привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства Управления;

вносить предложения по привлечению к выполнению работ специалистов научно-исследовательских и иных организаций, готовить материалы для заключения договоров с данными организациями на проведение и выполнение работ по вопросам, относящимся к компетенции отдела информационных технологий;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе информационных технологий и иными нормативными актами.

10. Старший государственный налоговый инспектор 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. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России,  положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и Управлении;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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. № 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 старший государственный налоговый инспектор государственных услуг не  оказывает
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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;

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.
