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Должностной регламент
главного специалиста - эксперта
отдела профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по 
крупнейшим налогоплательщикам № 2, временно исполняющего функции 
режимно-секретного подразделения

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности (далее – отдел) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2 (далее – главный специалист - эксперт) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-011.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта отдела профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности: обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта: защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта, временно исполняющего функции режимно-секретного подразделения, осуществляются приказом Инспекции.
5. Главный специалист - эксперт отдела профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, непосредственно подчиняется начальнику Инспекции.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта, временно исполняющего функции режимно-секретного подразделения, устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат.
6.2. Требования к стажу – 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»; 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; знания и умения 
по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний: в сфере законодательства Российской Федерации: 
- Конституция Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
- Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 15 августа 1996 г. № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использования атомной энергии»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении положения о Федеральной налоговой службе»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 1995 г. № 333 «О лицензировании деятельности предприятий, учреждений и организаций по проведению работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, созданием средств защиты информации, а также с осуществлением мероприятий и (или) оказанием услуг по защите государственной тайны»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 4 сентября 1995 г. № 870 «Об утверждении Правил отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23 июля 2005 г. № 443 «Об утверждении Правил разработки перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 г. № 3-1 «Об утверждении Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 6 февраля 2010 г. № 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне»;
- Указ Президента Российской Федерации от 11 февраля 2006 г. № 90 «О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне»;
- Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 
«Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
- Приказ Федеральной налоговой службы от 08.07.2021 № ЕД-7-4/643@ 
«Об утверждении Положений о межрегиональных инспекциях Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам»; 
- Приказ Федеральной налоговой службы от 29 октября 2009 г. № ШТ-7-4/533@ 
«Об утверждении Инструкции по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы»;
Главный специалист - эксперт, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.1. Иные профессиональные знания: 
- правила делового этикета;
- порядок работы со служебной информацией; 
- правила ведения телефонных разговоров;
- правил и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- служебного распорядка Инспекции; 
- порядок работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; 
- инструкции по делопроизводству; 
- должностного регламента.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
- порядок отнесения сведений к государственной тайне, их засекречивание и рассекречивание; 
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям; 
- порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; 
- ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны.
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:
- работа со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение секретного делопроизводства;
- подготовка документов, связанных с выездом за границу граждан, допущенных 
к государственной тайне, и приемом иностранных граждан в организациях, допущенных 
к проведению секретных работ.
6.8. Наличие функциональных умений:
- умение планировать, разрабатывать и осуществлять мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении секретных работ; 
- умение эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими отделами по вопросам защиты государственной тайны.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта, временно исполняющего функции режимно-секретного подразделения, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены , Закон РФ от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» статьями 14, 15, 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, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, обязан:
8.1. осуществлять самоконтроль выполняемых должностных обязанностей, контроль технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России), с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России, в рамках функциональных направлений в соответствии с возложенной ответственностью и установленными полномочиями; 
8.2. осуществлять мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении всех видов секретных работ, при пользовании находящимися в ведении носителями сведений, составляющих государственную тайну, и обеспечивать их сохранность;
8.3. обеспечивать работы с секретными документами лицам, указанным в резолюциях, поручениях, указаниях, приказах и именных списках, имеющих соответствующую форму допуска;
8.4. осуществлять контроль и соблюдение исполнителями установленного порядка работы с секретными документами;
8.5. участвовать в проведении ежеквартальных и годовых проверках наличия секретных документов общего и мобилизационного секретного делопроизводства;
8.6. участвовать в разработке проектов актов по уничтожению секретных документов, не подлежащих хранению;
8.7. вести справочно-информационную работу по секретным документам согласно возложенных функций;
8.8. вести учет фактической осведомленности в сведениях составляющих государственную тайну работников, допущенных к государственной тайне; 
8.9. проводить проверки обеспечения режима секретности в территориальных налоговых органах по поручению начальника Инспекции;
8.10. участвовать в планировании и осуществлении мероприятий по обеспечению режима секретности Инспекции при проведении секретных работ;
8.11. участвовать в планировании и осуществлении мероприятий по разграничению доступа работников к сведениям, составляющим государственную тайну;
8.12. участвовать в проведении служебных расследований в случае утраты либо хищений носителей сведений, составляющих государственную тайну;
8.13. участвовать в разработке методических документов по вопросам защиты государственной тайны, осуществлении контроля своевременности засекречивания сведений, составляющих государственную тайну, правильности определения и изменения степени секретности сведений;
8.14. участвовать в работе комиссии Инспекции при проведении годовой и квартальных проверок наличия носителей сведений составляющих государственную тайну;
8.15. участвовать в работе комиссии Инспекции по секретному делопроизводству по отбору и уничтожению совершенно секретных и секретных документов, утративших практическое значение и не имеющих исторической и иной ценности;
8.16. выполнять иные функции, связанные с обеспечением режима секретности и ведением секретного делопроизводства;
8.17. соблюдать требования законодательства и ведомственных документов по защите государственной тайны при выполнении возложенных функций;
8.18. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
8.19. придерживаться установленной в Инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;
8.20. бережно относиться к своему служебному удостоверению и предпринимать все меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, а равно и других служебных документов, при наличии вины подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке;
8.21.  выполнять иные поручения начальника Инспекции в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, имеет право:
9.1. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.2. Докладывать начальнику Инспекции обо всех выявленных недостатках 
в пределах своей компетенции.
9.3. Представлять, Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.
9.4. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.5. Вносить предложения по совершенствованию работы и по взаимодействию с другими отделами Инспекции.
10. Главный специалист - эксперт, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2, положением Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2 «О режимно-секретном подразделении», приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции.
11. Главный специалист - эксперт, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административными регламентами ФНС России, задачами и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы; за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него; за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России; за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
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 несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, 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, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

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, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. приказов, распоряжений, регламентов, порядков по направлению деятельности;
14.2. проектов управленческих и иных решений в части информационного 
и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в его компетенцию.
15. Главный специалист - эксперт, исполняющий функции режимно-секретного подразделения, в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положений о режимно-секретном подразделении и Инспекции;
15.2. графика отпусков гражданских служащих;
15.3. иных актов по поручению начальника 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, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста - эксперта, временно исполняющего функции режимно-секретного подразделения, 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», 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью 
и в пределах функциональной компетенции, главный специалист - эксперт, временно исполняющий функции режимно-секретного подразделения, в пределах функциональной компетенции выполняет организационное и методическое обеспечение (принимает участие в обеспечении) видов государственных услуг по всем вопросам обеспечения защиты государственной тайны в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта оценивается по следующим показателям:
19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.









