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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 31
по Свердловской области
______________О.Ф. Трофимова
от " ___  "   сентября     2020



Должностной регламент
 Главного специалиста-эксперта
отдела информатизации 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31
по Свердловской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба  Главного специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Свердловской области (далее – Главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты"
 Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-1-3-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Обеспечение деятельности государственных органов 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Информационного обеспечения, ведения баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечения связи) в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности   Главного специалиста-эксперта осуществляются начальником Инспекции.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно починяется начальнику отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Свердловской области (далее - Инспекция). 


II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы изложить в следующей редакции

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта Инспекции устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Требования к уровню профессионального образования: высшее образование, бакалавр.
6.2. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: приказ ФНС России от 6 декабря 2013 г. №ММВ-7-6/548" "Об организации работ по подготовке данных к подъему в АИС "Налог-3"; приказ ФНС России от 6 декабря 2013 г. №ММВ-7-6/548" "Об организации работ по подготовке данных к подъему в АИС "Налог-3".
	Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности; основы управления и организации труда; нормы делового общения; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией; основы делопроизводства; правила 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; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
Знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
Общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера: составляющих ПК, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных; современных коммуникаций, сетевых приложений, программного обеспечения; основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных. Знание основных команд для работы с ПК; основных принципов работы с рабочим столом; СУБД; основных принципов организации файловой структуры; создания, перемещения и удаления файлов; печати электронных документов; работы с офисными программами.
Навыки осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и иных целей и задач структурного подразделения с учетом установленных сроков; 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 инспекции.
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); 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 базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать; рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения. 
6.6. Наличие профессиональных умений: Знание основных команд для работы с ПК; основных принципов работы с рабочим столом; СУБД; основных принципов организации файловой структуры; создания, перемещения и удаления файлов; печати электронных документов; работы с офисными программами:
Навыки по формированию текстовых документов, включая написание, используя основные опции, копирование, вставку и удаление текста, а также навыки работы с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; навыки по подготовке презентаций в программах для работы с презентациями и слайдами; создание, отсылка, получение электронных сообщений, написание ответов, пересылка ранее полученных сообщений, работа с вложениями в программах для работы с электронной почтой.
6.7. Наличие функциональных умений: 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; подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  Главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, Главный специалист-эксперт отдела информатизации выполняет следующее обязанности:
вводит данные, поступившие на бумажных носителях и в электронном виде (на электронных носителях записи и по телекоммуникационным каналам связи):  
вводит информацию по поступлениям и начислениям по служебным запискам отделов при снятии с налогового учета, реорганизации и ликвидации налогоплательщиков;
вводит в базу данных  заявления о подтверждении права на имущественный и социальные вычеты, формировать реестры и  передавать их в отдел камеральных проверок № 2, налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчётности, иных документов, в том числе представляемых сторонними организациями, уполномоченными лицами;
подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящихся в компетенции отдела;
вводит и актуализирует статус доверенностей поданных на бумажном носителе;
вводит истребованные документы в соответствии со ст. 93 и 93.1;
ведет делопроизводство и хранение документов;  
вводит налоговые декларации и иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, бухгалтерской отчётности;
принимает документы налоговой и бухгалтерской отчетности из отдела работы с налогоплательщиками и передает после ввода документов в архив;
вводит иные документы, в том числе представляемые сторонними организациями, уполномоченными лицами;
поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей; 
выполняет инструкции РМ 7-2-1  РМ 7-3-1  РМ 7-4-1   РМ 7-5-1   РМ 7-6-1;
соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные ст.15 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» от 27.07.2004 № 79-ФЗ и соблюдать ограничения, установленные ст. 11 этого ФЗ и ст.32 НК РФ;
ежегодно представляет в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
уведомляет руководство инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения ко мне каких-либо лиц в целях склонения меня к совершению коррупционных правонарушений;
принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только мне станет об этом известно;
в течение двух лет после увольнения с государственной службы, при заключении трудовых договоров, сообщает представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
проходит государственную дактилоскопическую регистрацию;
при работе с УБД к ФИР соблюдает режимные ограничения установленные инструкцией по работе с УДФИР;
исполняет дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;
выполняет требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;
в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеет навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) - «ЭОД местного уровня», "СЭД регион" и др. ПК используемых в инспекции;
сообщает в отдел безопасности Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов, членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей, в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни, здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.
в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции соблюдает "деловой стиль" в одежде;
беспрекословно, точно и в срок исполняет все поручения начальника отдела , заместителя начальника отдела, руководства инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
принимает участие в экономической учебе отдела;
корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижает их честь и достоинство;
содержит рабочее место в чистоте и порядке;
бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование; 
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
получать надлежащие организационно - технических условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
получать в установленном порядке информацию и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
защиту сведений о гражданском служащем;
должностной рост на конкурсной основе;
профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
членство в профессиональном союзе;
рассматривать индивидуальные служебные споры в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
проводить по его заявлению служебной проверки;
получать защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
гражданский служащий вправе, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
вести прием должностных лиц и граждан, осуществлять необходимую переписку;
самостоятельно принимать решения в пределах своей компетенции;
вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
реализовывать другие права, связанные с осуществлением прав и обязанностей отдела.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе,  положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Свердловской области, положением об отделе информатизации приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции  и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, Главный специалист-эксперт несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за 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.


IV. Перечень вопросов, по которым  Главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей Главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: ввода информации в соответствии с должностными обязанностями, иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей Главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
проверки документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию сотрудников инспекции;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
иным вопросам.


V. Перечень вопросов, по которым Главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам: деятельности отдела.
15. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  Главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 
№ ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Служебное взаимодействие  главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает:
подготовку проекта ежегодного плана работы и прогнозные показатели деятельности инспекции, а также отчетов об их исполнении.


VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, предоставление информации о статусе доверенности на предоставление услуг по телекоммуникационным каналам связи.
иных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  главного 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, принимаемых решений; 
скоростью ввода информации.
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