Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26
по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Санкт-Петербургу (далее – государственный налоговый инспектор) 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»,– 11-4-5-091.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: обеспечение деятельности инспекции в области информатизации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: обеспечение деятельности инспекции в области информатизации.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Санкт-Петербургу.

I. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил этики служебного поведения государственных гражданских служащих, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 26 по Санкт-Петербургу; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; Положение об Инспекции; Коллективный договор; Положение об отделе информационных технологий.

государственный налоговый инспектор 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:
- основные модели и концепции государственной службы;

- основы законодательства о гражданской службе.

6.5. Наличие функциональных знаний:
- процесса прохождения гражданской службы; 

- норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, 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; основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений, их признаки;

- понятие и принципы структурных подразделений Инспекции.

6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:
- 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 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, 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, государственный налоговый инспектор обязан:


соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;


своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;


при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной Инспекции ФНС России № 26 по Санкт-Петербургу,  на  государственного налогового инспектора  возлагается  организация  работы по реализации возложенных на отдел задач и функций, в том числе :


- организация работ по обеспечению работоспособности и сохранности информационных баз данных и безопасности их использования ;


- обучение персонала работе с программными средствами;


- обеспечение функционирования и администрирования локальной вычислительной сети;

- организация технической эксплуатации средств обработки информации и локальной вычислительной сети;


- проводить работу по резервному копированию баз данных и программного обеспечения, антивирусной защите информации и проведению мероприятий по ограничению доступа к информационным ресурсам, содержащим сведения, составляющие служебную тайну;


- соблюдать в инспекции единую техническую политику в области информатизации и телекоммуникаций, принятую в Управлении ФНС России по Санкт-Петербургу;

- производить мониторинг и техническое обслуживание средств информационно-телекоммуникационной системы инспекции совместно со специалистами ФКУ “Налог-Сервис”;


- предоставление доступа  к  ИР сотрудникам по представленным заявкам;

 
- отключение от доступа от ИР увольняемых сотрудников;


- актуализация сведений о технике в ЭПО, через заявку в ФКУ “Налог-Сервис”;

 
- формирование заявок в ФКУ “Налог-Сервис” в случае недоставки в БД “СЭД-Регион” инспекции обращений граждан по ТКС, выявленного в результате мониторинга личного кабинета налогоплательщика ФЛ Управлением ФНС России по Санкт-Петербургу;

- формирование заявок в ФКУ “Налог-Сервис” по администрированию ЕСК через сайт технической поддержки;


- формирование Журнала учёта ДСП-документов, поступивших в БД Канцелярия отдела;

- осуществлять техническое сопровождение государственных контрактов по ТО;

- обобщать замечания и разрабатывать предложения по совершенствованию локальных вычислительных сетей;


- 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 справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом 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 (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.

В соответствии с возложенными задачами государственный налоговый инспектор обязан осуществлять :

- соблюдение законов Российской Федерации «О безопасности», «О государственной тайне» и «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей  15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «о государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, норм и инструкций по охране труда и пожарной безопасности;

- выполнение  разовых поручений начальника отдела по вопросам, касающимся компетенции отдела;

- строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну; 

- обеспечение  взаимозаменяемости на различных  участках работы.

- совершенствование знаний в области информационных технологий, изучение и распространение в отделе передовых методов работы.

- поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей, повышение своей квалификации не реже одного раза в три года;

Выполнять требования, предусмотренные в описании типового рабочего места

РМ6-2    ,РМ6-3 
,РМ6-5;

 Исходя из установленных полномочий  и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор имеет право :

- получать в установленном порядке доступ к информации и материалам, необходимым для исполнения должностных обязанностей;

-  выходить с предложениями к начальнику отдела информационных технологий, направленными на совершенствование и развитие технической базы обработки информации и по другим вопросам на внесение предложений о совершенствовании деятельности инспекции;

- иные права, предусмотренные Положением об отделе и иными нормативными актами 

- Поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей, повышение своей квалификации не реже одного раза в три года.

9. В целя исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

 
получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей.

повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования).

получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

докладывать начальнику отдела о выявленных резервах и возможностях улучшения работы: вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы отдела

10. В целя исполнения возложенных должностных обязанностей 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, положением о Межрайонной ИФНС России № 26 по Санкт-Петербургу от 09.10.2015, положением об отделе оперативного контроля, приказами Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

 11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность:

за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

за 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;

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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие  и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

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

- давать рекомендации, указания;

- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих

и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовка информации, анализ факторов, влияющих  на содержание проекта, разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта, участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту нормативного правового акта.
15. 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 ФНС России.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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  гражданам и организациям  не оказываются. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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;
