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Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора
       отдела информационных технологий
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 13 
по Кемеровской области - Кузбассу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела информационных технологий   Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области – Кузбассу (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095. 
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в области информационных технологий.
         3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей, ведения баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы.  
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  осуществляются начальником  Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу.
         5.  Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.
5.1.  В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность старшего государственного налогового инспектора  отдела информационных технологий замещает главный государственный налоговый инспектор отдела. 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. (Рекомендуемые специальности, направления подготовки: "Бизнес-информатика", "Прикладные математика и физика", "Математика", "Математик, системный программист", "Информатик в управлении", "Физика", "Математика и механика", "Информационная безопасность", "Информатика и вычислительная техника", "Информационная безопасность автоматизированных систем).
6.2.  Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);  Знание основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Налоговый кодекс Российской Федерации.
6.3.1. Иные базовые знания: знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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, понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных технологий, знание особенностей развития и реализации проектов технопарков, 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 обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации, 
Федеральный закон № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. N 646 "Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 1 декабря 2016 г. N 642 "О стратегии научно-технологического развития Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. N 170 "Об основах государственной политики в сфере информатизации";
Указ Президента Российской Федерации от 22.05.2015 N 260 "О некоторых вопросах информационной безопасности Российской Федерации" (вместе с "Порядком подключения информационных систем и информационно-телекоммуникационных сетей к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещения (публикации) в ней информации через российский государственный сегмент информационно-телекоммуникационной сети "Интернет").
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 390-ФЗ "О безопасности";
Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 5 мая 2014 г. N 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 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";
Федеральный закон от 7 июля 2003 г. N 126-ФЗ "О связи";
приказ ФНС России от 24.07.2013 № 200-О «О проведении подготовительных мероприятий к внедрению автоматизированной информационной системы ФНС России нового поколения «Налог-3»;
приказ ФНС России от 23 октября 2007 г. N ММ-4-27/29дсп@ " Об утверждении Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации Федеральной налоговой службы";
приказ ФНС России от 31 декабря 2009 г. N ММ-7-6/728дсп@ " Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах";
приказ ФНС России от 21 июля 2011 г. N ММВ-7-10/459@ " Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию";
приказ ФАПСИ от 31 июня 2001 г. N 152 "Об утверждении инструкции об  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";
приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября 2007 г. N 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января 2015 г. N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@);
распоряжение Правительства от 9 июня 2014 г. N 991-р (Утверждение Плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде);
приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. N 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);                   
Старший государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
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.
6.4.2. Иные профессиональные знания: формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; аппаратное и программное обеспечение; системы управления электронными архивами; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Инспекции; порядок работы со служебной информацией; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.
6.5. Наличие функциональных знаний: с порядком работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет); общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, должностной регламент.
6.6. Наличие базовых умений: работы с  внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом и графическом  редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, работы с базами данных, выявление ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы, проведения аттестационных мероприятий объекта информации, выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик, 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».
6.7. Наличие профессиональных умений:  работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; составления делового письма;  сбор и систематизации, актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами; выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик; осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа; определение неисправности принтера, ксерокса, монитора; установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии; мониторинг сети, выявление, восстановление работоспособности системы.
6.8. Наличие функциональных умений: в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, эффективного планирования служебного времени, анализа деятельности в порученной сфере, использования опыта, 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; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.

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,  старший государственный налоговый инспектор обязан:
добросовестно исполнять должностные обязанности;
выполнять функции администратора информационной безопасности:
реализовывать единую политику по обеспечению защиты интересов налоговых органов от угроз в информационной сфере;
устанавливать в пределах своей компетенции режимы и правила обработки, защиты
информационных ресурсов и доступа к ним;
проводить мероприятия по защите конфиденциальной информации в выделенных помещениях налоговых органов и при передаче по техническим каналам связи;
проводить контроль за соблюдением правил безопасной эксплуатации технических средств, программных и аппаратно-программных комплексов;
обеспечивать информационную безопасность, защиту конфиденциальной и служебной информации в электронном виде от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения при ее передаче, обработке и хранении с использованием средств вычислительной техники;
проводить администрирование и контроль разрешительной системы допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией;
сопровождение средств криптографической защиты информации;
внедрять и сопровождать ведомственные прикладные программы;
настраивать и сопровождать серверное оборудование инспекции;
сопровождать и эксплуатировать прикладное программное обеспечение по налогообложению юридических и физических лиц; 
выявлять неисправности в работе СВТ, ЛВС и СТК, определять и выполнять необходимые мероприятия по устранению причин  возникновения неисправностей;
 соблюдать выполнение всех пунктов Плана мероприятий, и порядка предоставления доступа к информационным системам и ресурсам ФНС России сотрудников ФКУ «Налог- Сервис» ФНС России;
обладать навыками программирования систем  управления базами данных;
вести архив баз данных инспекции;
осуществлять контроль за установкой и настройкой принтеров, сканеров и другой оргтехники специалистами ФКУ «Налог- Сервис» ФНС России;
администрирования ЛВС, SQL серверов;
 осуществлять администрирование информационных ресурсов инспекции и администрирование программного комплекса «Аис Налог 3» в части обеспечения прав доступа на основании Заявок, заверенных начальниками отделов и курирующими заместителями на основании Приказа ФНС России от 24.07.2013 № 200-О «О проведении подготовительных мероприятий к внедрению автоматизированной информационной системы ФНС России нового поколения «Налог-3»;
организация удаленного доступа к СЭОД для сотрудников ФКУ в соответствии с Приказом УФНС России от 26.02.2015 № 02-07/042@ «О передаче функций в сфере информационных технологий в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России»;
мониторинг данных в ЭПО;
обеспечивать бесперебойную работу по приему информации в автоматическом режиме по «телефону доверия» и сохранению записанных телефонных разговоров на рабочую станцию;
мониторинг администрирования антивирусной защиты;
администрирование ПО Ведение реестра договоров конкурсов протоколов запросов;
администрирование ПО Отчет о автомобильной и орг. Технике;
администрирование ПО Учет и характеристика зданий и сооружений, капитальный ремонт;
сопровождение ПО системы удаленного финансового документооборота (СУФД).
соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных в соответствии с Федеральными законами, Постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;
поддерживать уровень квалификации, необходимой для осуществления полномочий в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;    
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных  обязанностей;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, инспекции; 
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации  или авторитету Управления, инспекции;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками с компьютером;
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;
     принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.
10.  Старший 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной ИФНС России №13 по Кемеровской области - Кузбассу, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Кемеровской области - Кузбассу от 01.10.2020 г., положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор отдела 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 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) следующих проектов:
в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и
иных решений в части методологического, 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 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего 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 12.08.2002  № 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.  Государственные услуги не оказываются.


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, принимаемых решений.



