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Должностной регламент
ведущего специалиста - эксперта отдела информационных технологий
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5
по Республике Крым 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Республике Крым (далее - ведущий специалист – эксперт отдела информационных технологий) 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» - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий: Регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №5 по Республике Крым (далее - Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт отдела информационных технологий непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий устанавливаются следующие требования.
6.1. Требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования - бакалавриат. 
6.2. Без предъявления требований к стажу службы.
6.3. Наличие базовых знаний и умений: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-  Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным Приказом ФНС РФ от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
              - 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 умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий; 
- понятие базовых информационных ресурсов; 
- 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 обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; 
- знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами». 
6.5. 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). 
6.6. 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: 
- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; 
- 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» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru 
6.8.  Наличие функциональных умений: 
 - 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. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. Ведущий специалист-эксперт отдела информационных технологий 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 № 5 по Республике Крым, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Республике Крым «21» апреля 2014 г., положением об отделе информационных технологий (далее - положение об отделе), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Республике Крым (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. Выполняет обязанности государственного служащего, предусмотренные действующим законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации:
9.1. соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты;
9.2. исполняет должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
9.3. исполняет правомерные поручения начальника (исполняющего обязанности начальника) отдела и Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, положением об Инспекции, положением об отделе;
9.4. соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы сотрудников Инспекции, гражданских служащих,  граждан и организаций;
9.5. соблюдает служебный распорядок Инспекции; 
9.6. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей путем самоподготовки, прохождения не реже одного раза в три года курсов повышения квалификации либо переподготовки;
9.7. не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья сотрудников Инспекции, граждан или затрагивающие их честь и достоинство, персональные данные;
9.8. бережет и обеспечивает сохранность государственного имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;
9.9. представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом полные и достоверные сведения о себе и членах своей семьи, а также полные и достоверные  сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
9.10. сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
9.11. ведущий специалист - эксперт не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению ведущего специалиста - эксперта, неправомерным, он должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме  ведущий специалист - эксперт обязан отказаться от его исполнения.
В случае исполнения ведущим специалистом - экспертом неправомерного поручения он и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 
9.12.	в случае если владение  ведущим специалистом - экспертом приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) может привести к конфликту интересов, он обязан передать принадлежащие ему указанные ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
9.13 В случае служебной необходимости по поручению начальника Инспекции выезжает в служебные командировки.
9.14. В случае выполнения иной оплачиваемой работы уведомляет об этом в установленном порядке.
9.15. Ведущий специалист - эксперт отдела информационных технологий сообщает обо всех изменениях анкетных данных по установленной форме в месячный срок со дня изменения. 
9.16. Обязан знать и выполнять Инструкции на рабочие места:
- РМ 6-2-1 «Обеспечение работоспособности комплекса технических средств автоматизированной информационной системы и системного программного обеспечения общего применения. Консультирование пользователей программного обеспечения общего применения. Внедрение и сопровождение систем телекоммуникаций»;
- РМ 6-3-1 «Внедрение и сопровождение ведомственных прикладных программных средств. Обучение и консультирование пользователей ведомственных программных средств. Обеспечение технологии ведения НСИ»;
- РМ 6-4-1 «Администрирование сетевых ресурсов. Организация антивирусной защиты»;
- РМ 6-5-1 «Администрирование ресурсов базы данных ИФНС. Обеспечение резервного копирования баз данных и программных средств»;
- РМ 7-2-1 «Организация ввода данных»;
- РМ 7-3-1 «Работа с платежными документами, поступившими в электронном виде из органов федерального казначейства и органов, исполняющих бюджеты субъектов Российской Федерации и муниципальных образований»;
- РМ 7-4-1 «Ввод данных»;
- РМ 7-5-1 «Ввод данных по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и учету налогоплательщиков и сведений о счетах налогоплательщиков»;
- РМ 7-6-1 «Обработка информации поступающей в электронном виде из внешних источников».
9.17. Соблюдает:
9.17.1. правила пожарной безопасности, техники безопасности и работы с персональным компьютером;
9.17.2.  предписанные руководством Управления и Инспекции  мероприятия по антивирусной защите информации.
9.18.Осуществляет:
9.18.1. сопровождение информационной системы «ЭОД»;
9.18.2. сопровождение ПК «Свод – 2000»;
9.18.3. внедрение и сопровождение АИС «Налог-3»;
9.18.4. обеспечение работоспособности, мониторинг выгрузки кадровой информации в АИС «Налог-3»;
9.18.5. внедрение, сопровождение и обеспечение работоспособности пакета прикладных программ «Дело-Кадры-Смета» (ДКС);
9.18.6. обеспечение  работоспособности  Интернет сервиса «ЛК-3», контроль за актуализацией информации в РБД «ЛК-2», контроль за работоспособностью WEB-сервисов и модулей мониторинга, методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
9.18.7. администрирование сетевых ресурсов и обеспечение резервного копирования баз данных и программных средств;
9.18.8. обеспечение технической защиты информации Инспекции;
9.18.9. контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией;
9.18.10. мониторинг информации, циркулирующей в сетях, системах и выделенных помещениях Инспекции, использование аппаратно-программных средств предотвращения и пресечения утечки информации;
9.18.11. контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты конфиденциальной информации;
9.18.12 администрирование баз данных Инспекции;
9.18.13. внедрение и сопровождение технологических составляющих системы информационного взаимодействия Инспекции с налогоплательщиками с применением современных информационно-коммуникационных технологий и электронной подписи - ПК ''ГП-3';
9.18.14. ввод и обработку документов налоговой и бухгалтерской отчетности, представленных налогоплательщиками на всех типах носителей;
9.18.15. ввод заявлений на получение патента;
9.18.16. ввод заявлений о возврате (зачете) суммы излишне уплаченного налога (сбора, страховых взносов, пеней, штрафа), поступивших от налогоплательщиков на бумажном носителе;
9.18.17. ввод заявлений о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, поступивших от налогоплательщиков на бумажном носителе;
9.18.18. ввод справок о доходах физических лиц по форме №2-НДФЛ, поступивших от налогоплательщиков на бумажном носителе; 
9.18.19. ввод заявлений о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей, поступивших от налогоплательщиков на бумажном носителе;
9.18.20. ввод и обработку доверенностей, поступивших от налогоплательщиков на бумажном носителе;
9.18.21. ввод заявлений ФЛ о постановке на учет в налоговом органе по форме №2-2 Учет;
9.18.22. ввод данных, полученных из ПИК «Таможня»;
9.18.23. ввод, регистрацию и обработку документов, переданных по каналам связи из УФК через УФНС;
9.18.24. ежемесячную выгрузку информационного ресурса «Ведомость учета принятых и введенных налоговых деклараций» в УФНС России по Республике Крым;
9.18.25. ежемесячную обработку и передачу информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» в УФНС России по Республике Крым.
9.19. Контролирует своевременность и качество введенных  документов, при выявлении нарушений своевременно их устраняет.
9.20. Использует в установленном порядке федеральные информационные ресурсы.
9.21. Осуществляет:
9.21.1 обеспечение эксплуатации регламентных задач электронной обработки данных, приема и передачи информационных массивов;
9.21.2 внедрение и сопровождение систем телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией;
9.21.3 внедрение правовых автоматизированных систем в Инспекции;
9.21.4 настройку и сопровождение серверного оборудования;
9.21.5. программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в  электронном виде при взаимодействии налоговых органов с другими ведомствами;
9.21.6. обеспечение работоспособности аппаратной части, системного и прикладного программного обеспечения общего применения, локальных вычислительных сетей Инспекции, в том числе с привлечением в установленном порядке сторонних организаций;
9.21.7. обеспечение Инспекции услугами телефонной IPсвязи;
9.22 Оказывает помощь работникам Инспекции по использованию автоматизированной информационной системы.
9.23 Осуществляет переписку с отделами Инспекции  по вопросам, отнесенным к его компетенции.
9.24. Участвует в составлении отчетов и информации по деятельности отдела.
9.25. Непосредственно участвует в проводимых начальником (исполняющим обязанности начальника) отдела занятиях по изучению инструктивного материала.
9.26. Организует взаимный обмен информацией о произошедших изменениях в нормативных документах, относящихся к деятельности  отдела.
9.27. Своевременно исполняет документы, поставленные на контроль руководством Инспекции.
9.28 Своевременно регистрирует в «СЭД-Регион» исполненные поручения начальника отдела.
9.29. Своевременно знакомится с поступающими по «СЭД-Регион» документами и использует их в работе в соответствии с установленным распределением обязанностей.
9.30. Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение.
9.32. Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

10. Ведущий специалист - эксперт вправе и обязан самостоятельно принимать решения по оптимизации исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

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

11. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции не вправе принимать самостоятельных управленческих решений.
12. Ведущий специалист - эксперт отдела информационных технологий 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

13. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела информационных технологий принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий 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

15. Ведущий специалист - эксперт отдела информационных технологий государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
[bookmark: _GoBack]- 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.






