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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю 

	
	(наименование)

 ________________С.В. Ефремов
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "28" июля 2022 г.



Должностной регламент
специалиста «ведущей» группы должностей 
отдела информационных технологий 
Управления Федеральной 

налоговой службы по Хабаровскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста отдела информационных технологий (далее – отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» (далее – специалист).

Регистрационный номер (код) должности -
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста: Регулирование налоговой деятельности. Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста: Регулирование в области информационных технологий.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю (далее – Управление).

5. Специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста  устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации специалист должен знать:

Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 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»;

постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»;

постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»;

постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;


Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

    Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;
Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 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»;



Конституцию Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными актами, касающимися деятельности ФНС России (Управления), иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, положением об отделе информационных технологий,  должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими.

Специалист должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: 


основные мировые и отечественные тенденции в области 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;


знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами».

6.4. Наличие функциональных знаний: основ делопроизводства, правил 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; работа с документами, содержащими информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные), системы печати (принтеры, факсы, копиры), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы),  администрирование и сопровождение программных комплексов.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

эффективное планирование служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, 

работы с информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления;  

работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; 

работы с системами межведомственного взаимодействия; 

работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами.

6.7. Наличие функциональных умений: работа со служебной информацией; ведение делопроизводства; осуществлять деловую корреспонденцию и составления актов Управления; использования в своей работе текстовые  редакторы, электронные таблицы; 

формирования презентаций;  использования в представлении электронных документов графических объектов; применять системы взаимодействия с гражданами и организациями;

применять системы межведомственного взаимодействия; установка, настройка пользовательского программного обеспечения, разграничение доступа;  обновление справочников и шаблонов программных комплексов; внедрение нового программного обеспечения в Управлении и нижестоящих налоговых органах; методическая и практическая помощь работникам структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам входящим в его компетенцию.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий, специалист обязан: 

8.1 Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8.2. Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
8.3. Соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные). 

8.4. Осуществлять администрирование и сопровождение программных комплексов, установленных в Управлении и нижестоящих налоговых органах. 

8.5. Осуществлять контроль за актуальностью версий используемого в Управлении, программного обеспечения, обновлений справочников и шаблонов сопровождаемых программных комплексов.

8.6. Администрировать права доступа к программным комплексам и информационным ресурсам, эксплуатируемым в Управлении.

8.7. Проводить подготовку к внедрению нового программного обеспечения в Управлении и нижестоящих налоговых органах. Координировать работы по их внедрению. 

8.8. Анализировать ход выполнения работ по Плану мероприятий подготовки к внедрению нового программного обеспечения в Управлении и нижестоящих налоговых органах. Оперативное решение проблем, возникающих на уровне Управления и нижестоящих налоговых органах, в ходе подготовки к внедрению.

8.9. Планировать мероприятия по подготовке к внедрению нового программного обеспечения и организацию их выполнения, оперативно рассматривать возникающие в этой связи вопросы. Координировать работы по внедрению.

8.10. Осуществлять взаимодействие с регистрирующими органами в  соответствии со ст. 85, 396 НК РФ, в части приема сведений от регистрирующих органов и передачи их на дальнейшую централизованную обработку в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в  Хабаровском крае и Еврейской АО.

8.11. Принимать, обрабатывать и передавать информационные ресурсы, поступающие в электронном виде, в том числе от сторонних организаций.

8.12. Исполнять и осуществлять контроль за исполнением приказов и инструкций ФНС России, приказов и распоряжений руководителя Управления, относящихся к компетенции отдела.

8.13. Оказывать методическую и практическую помощь нижестоящих налоговых органов по вопросам входящим в его компетенцию.

8.14. Принимать участие в проверках организации работы с документами с грифом «ДСП» в структурных подразделениях Управления.

8.15. Принимать участие в проверках внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, обобщать и анализировать их результаты. При необходимости участвовать в тематических проверках внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов. Вносить предложения по устранению выявленных недостатков.

8.16. Принимать участие в совещаниях, семинарах, обучении с участием работников Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, участвовать в семинарах и совещаниях, организуемых другими структурными подразделениями Управления.

8.17. 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.

8.18. Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления.

8.19. Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

8.20. Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.21. Подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления.

8.22. Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.23. Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России: 

методом контроля по подведомственности в отношении выполнения нижестоящими налоговыми органами операций по технологическим процессам:

103.15.00.00.0010 Обеспечение налогового администрирования при миграции налогоплательщика;

методом самоконтроля в отношении выполняемых самостоятельно технологических процессов:

202.02.00.00.0010 Планирование аудиторских проверок для УФНС,

202.02.00.00.0020 Аудиторская проверка, проводимая по приказу УФНС,

202.02.00.00.0030 Постпроверочный контроль для проверок, проводимых УФНС.

8.24. Подготавливать проекты инструктивных и методических указаний, обзоров и иных материалов для структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов.

8.25. Подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции.

8.26. Представлять в установленные сроки начальнику отдела проекты планов работы и отчетов о проделанной работе,  обеспечивать выполнение утвержденных планов работы отдела.

8.27. В необходимых случаях выезжать в служебные командировки.

8.28. Выполнять задания ФНС России, планы и задания руководства Управления по предмету деятельности отдела.

8.29. Осуществлять подготовку запросов, направляемых в ФНС России и другие органы по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

8.30. Выполнять функции отсутствующих работников по поручению начальника отдела.

8.31. Соблюдать правила техники безопасности, противопожарной   безопасности, правила служебного распорядка Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю.

8.32. Осуществлять иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами.

8.33. Изучать и распространять положительный опыт работы по предмету деятельности отдела.

8.34. Выполнять поручения начальника отдела по вопросам, отнесенным к его компетенции и представлять отчетность об их исполнении.

8.35. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

8.36. Осуществлять функции пользователя средств  криптографической  защиты информации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист имеет право: 

9.1.   Вносить предложения по усовершенствованию деятельности отдела, налоговых органов края в рамках своего направления.

9.2. В установленном порядке запрашивать от нижестоящих налоговых органов информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей.

9.3. Проводить проверки в нижестоящих налоговых органах по вопросам, касающимся деятельности отдела.

9.4. Осуществлять постоянное взаимодействие с разработчиками сопровождаемых программных комплексов.

9.5. Вносить предложения руководству отдела по внедрению и сопровождению программного обеспечения в Управлении и нижестоящих налоговых органах, по порядку функционирования ЛВС, СВТ, ТКС, программных комплексов, модернизации имеющихся СВТ, приобретению современной вычислительной техники, средств телекоммуникаций, программного обеспечения.

9.6. Осуществлять прямое взаимодействие со специалистами ФНС России, со сторонними организациями по вопросам функционирования информационной системы.

9.7. Использовать в работе информационные и программные ресурсы местного, регионального и федерального уровней.
9.8. Проходить повышение квалификации  в установленном порядке.

9.9. Пользоваться информацией ограниченного доступа в налоговых органах в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

9.10. Осуществлять иные права, предусмотренные нормативными правовыми актами.

10. Специалист 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», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем ФНС России «25» января 2022 г., положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. Специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист несет ответственность за:

действия  или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления;

разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

несоблюдение Служебного распорядка Управления, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

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

IV. Перечень вопросов, по которым специалист
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- своевременной установке версий и обновлений программного обеспечения в Управлении и нижестоящих налоговых органах;

- подготовки проектов нормативных и иных актов и служебных документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- разрешения письменных обращений граждан, поступающих в Управление и относящихся к сфере деятельности отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- оказания консультационной помощи гражданским служащим отдела,  Управления, нижестоящих налоговых органов в пределах своей компетенции.

V. Перечень вопросов, по которым специалист
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений, ответов на запросы в части  методологического, технического и  информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, закрепленных за отделом.

15. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и Управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения 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), 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. Специалист выполняет организационное, информационное обеспечение, принимает участие в проведении государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации, предоставлении информации гражданам и организациям по вопросам, относящимся к компетенции отдела в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста 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;

своевременность внедрения ведомственного программного обеспечения в нижестоящих налоговых органах и Управлении.
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