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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела безопасности
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 6

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела безопасности Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – ведущего специалиста-эксперта) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории "старшая группа должностей".
Регистрационный номер (код) должности– 11-3-4-012.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта : регулирование государственной гражданской службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта : совершенствование мер по противодействию коррупции.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта  осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – межрегиональная инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

 6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования:
 6.1.	Наличие высшего образования (минимальный уровень профессионального образования: высшее образование – бакалавриат).
 6.2. Без предъявления требований к стажу.
 6.3. Наличие базовых знаний:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства 
о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знания в области информационно-коммуникационных технологий.
          6.4. Наличие профессиональных знаний:
      6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Конституции Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ 
(ст. 575);
- Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29);
- Федеральный закон  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
- Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. N 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
- Федеральный закон от 7 мая 2013 г. N 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. N 815
«О мерах по противодействию коррупции»;
- Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 557
«Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения
о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, 
а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
- Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 559
«О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
- Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. N 1065
«О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований
к служебному поведению»;
- Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. N 821
«О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
- Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. N 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона
«О противодействии коррупции»;
- Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона
«О противодействии коррупции»;
- Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О контроле
за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, 
и иных лиц их доходам»;
- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. N 613 «Вопросы противодействия коррупции»;
- Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. N 878
«Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;
- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. N 460
«Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе
и обязательствах имущественного характера и внесении изменений
в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
- Указ Президента РФ от 25.07.2006 N 763 (ред. от 23.08.2017) «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. N 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 
2013 г. N 208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим 
на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля
2013 г. N 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом 
«О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 9 января
2014 г. N 10 "О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением
или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи
и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных 
от его реализации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. N 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового 
или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) 
с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации».
          Ведущий специалист-эксперт  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:  
- 	понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;
- основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
-	меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;
-	передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе.
  6.5. Наличие функциональных знаний:
- организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений;
- основные мероприятия мобилизационной подготовки;
- методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений.
           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: 
- оценка коррупционных рисков;
- выявление факта наличия конфликта интересов;
- проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера; 
- умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.
  6.8. Наличие функциональных умений: 
- подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий 
по мобилизационной подготовке.
- проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  ведущего специалиста-эксперта , 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 безопасности ведущий специалист-эксперт  обязан: 
- участвовать в мероприятиях по обеспечению мобилизационной подготовки межрегиональной инспекции к работе в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
- участвовать в организации, планировании и обеспечении выполнения мероприятий, предусмотренных законодательством Российской Федерации,
по поддержанию готовности межрегиональной инспекции  к ведению гражданской обороны;
- участвовать в разработке и проведении мероприятий по обеспечению безопасности деятельности межрегиональной инспекции;
- участвовать в работе по профилактике коррупционных и иных правонарушений в межрегиональной инспекции в соответствии с функциями, возложенными на отдел;
- осуществлять контроль в разработке мероприятий (предложений) 
по обеспечению охраны, пропускного и внутриобъектового режимов 
в межрегиональной инспекции;
- организовывать и выполнять мероприятия по проведению обязательной государственной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих межрегиональной инспекции;
- осуществлять проверочные мероприятия с использованием федеральных информационных ресурсов в отношении лиц, поступающих на гражданскую службу в межрегиональную инспекцию, кандидатов на замещение должностей руководящего состава межрегиональной инспекции, а также на наличие фактов, препятствующих приему на гражданскую службу, в соответствии с действующим законодательством по поручению начальника межрегиональной инспекции;
- проводить анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими
на замещение должностей федеральной государственной службы 
и федеральными государственными служащими, сведений о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов 
и соблюдении установленных для них запретов, ограничений 
и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений 
при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- контролировать выполнение требований правовых актов по вопросам обеспечения безопасности деятельности межрегиональной инспекции,
и ее работников;
- участвовать в  совещаниях, семинарах и оказывать методическую
и практическую помощь  структурным подразделениям межрегиональной инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- участвовать в организации и осуществлении  взаимодействия с ЦА ФНС России, территориальными  налоговыми, правоохранительными и иными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления
по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- представлять интересы межрегиональной инспекции в федеральных органах государственной власти по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; вести в установленном порядке делопроизводство и хранить документы отдела, сдавать их в архив межрегиональной инспекции по мере необходимости;
- обеспечивать своевременное, достоверное формирование и представление установленных форм статистической отчетности, закрепленной за отделом;
- выполнять правила внутреннего трудового распорядка межрегиональной инспекции;
- повышать уровень квалификации, как самостоятельно, так и в ходе программы профессиональной переподготовки работников межрегиональной инспекции;
- соблюдать государственную, налоговую, иные тайны, обеспечивать защиту информации ограниченного распространения;
- выполнять поручения руководства в пределах своей компетенции, 
в соответствии с задачами и функциями отдела, и предоставлять отчет
об их исполнении;
- бережно относиться к служебному удостоверению и принимать меры
по недопущению его утраты;
- осуществлять иные функции и выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, в пределах своей компетенции, по поручению начальника отдела и руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт  имеет право: 
- представлять отдел и межрегиональную инспекцию по вопросам,  относящимся к его ведению;
- вносить предложения по вопросам, относящимся к его ведению;
- докладывать начальнику отдела обо  всех выявленных недостатках 
в пределах своей компетенции;
- докладывать руководству отдела о выявленных недостатках в работе отдела, межрегиональной инспекции в пределах своей компетенции;
- на ознакомление с документами, определяющими его права  и обязанности 
по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам ФНС России, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД;
- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд 
для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе 
по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации,
их результатов, содержания выданных характеристик, приема
на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.
10. Ведущий специалист-эксперт 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 межрегиональной инспекции, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе безопасности, приказами межрегиональной инспекции, поручениями руководства межрегиональной инспекции.
11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по исполнению поручений начальника отдела и руководства межрегиональной инспекции по вопросам, отнесенным
к компетенции отдела, в пределах  должностных обязанностей.


                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

14. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела,
в пределах  должностных обязанностей.
15. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства межрегиональной 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 ведущего специалиста-эксперта принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта  с федеральными государственными гражданскими служащими межрегиональной инспекции 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; 2007, № 13, ст.1531; 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 ведущего 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.
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