Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела безопасности
Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  ведущего специалиста-эксперта отдела безопасности Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций по вопросам входящим в компетенцию отдела.  Обеспечение национальной безопасности.
        3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:  организация пропускного и внутриобъектового режимов, противодействие коррупции, организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, служебных проверок, соблюдения государственными служащими ограничений, связанных с прохождением государственной службы. Регулирование в сфере противодействия терроризму.
4. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление).

5. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела, руководителю Управления.

В период временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного специалиста-эксперта.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Ведущий специалист-эксперт должен иметь высшее образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки «Экономика», «Юриспруденция», «Информационно-аналитические системы безопасности», «Правоохранительная деятельность»,  «Экономическая безопасность»).

6.2. Наличие базовых знаний:
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Управления; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2015г. № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28.12.2010г. № 90-ФЗ «О безопасности»;

Федеральный закон от 03.12.2012г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц, их доходам»;

Федеральный закон от 12.02.1998г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

Федеральный закон от 21.12.1994г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Федеральный закон от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Федеральный закон от 06.03.2006г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

Трудовой кодекс РФ (от 30.12.2001г. № 197-ФЗ);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (от 30.12.2001г. № 195-ФЗ);

Указ Президента РФ от 21.09.2009г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

Указ Президента РФ от 01.07.2010г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

Указ Президента РФ от 31.12.2015г. № 683 «О стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;

Постановление Правительства РФ от 07.04.2018г. № 424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.

6.3.2. Иные профессиональные знания:
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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; требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий); меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений; основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму.
6.4.
Наличие функциональных знаний:

         разработки и проведению мероприятий по обеспечению безопасности деятельности, предупреждению и пресечению правонарушений, организация и проведение информационно-аналитической работы по выявлению признаков налоговых правонарушений, их анализ на предмет наличия коррупционной составляющей, организация и контроль проведения предупредительно-профилактических мероприятий по недопущению правонарушений, организации пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений.
6.5. Наличие базовых умений: 

выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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 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.
6.6.  Наличие профессиональных умений:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.7. Наличие функциональных умений:

разработки и проведения мероприятий по обеспечению безопасности деятельности, предупреждению и пресечению правонарушений, организация и проведение информационно-аналитической работы по выявлению признаков налоговых правонарушений, их анализ на предмет наличия коррупционной составляющей, организация и контроль проведения предупредительно-профилактических мероприятий по недопущению правонарушений работниками организации.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел безопасности Управления, ведущий специалист-эксперт обязан:
организовывать и осуществлять контроль за мероприятиями  по обеспечению антитеррористической защищенности объекта (территории) Управления и подведомственных инспекций, направленных:

 на воспрепятствование неправомерному проникновению на объект (территории) посредством организации охраны объекта (территории) и пропускного режима на объекте (территории); оснащения объекта (территории) техническими средствами охраны; инженерно-технического оборудования объекта (территории);

на выявление потенциальных нарушителей установленного на объекте (территории) режима и (или) признаков подготовки к совершению или совершения террористического акта;

на пресечение попыток совершения террористического акта на объекте (территории);

организовывать и осуществлять контроль за мероприятиями направленными на обеспечение защиты служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) Управления и подведомственных инспекций.

разрабатывать и проводить мероприятия по обеспечению безопасности деятельности налоговых органов, предупреждению и пресечению правонарушений, совершаемых против налоговых органов и их работников;
разрабатывать и проводить мероприятия по предупреждению и пресечению правонарушений, совершаемых работниками налоговых органов;

осуществлять согласование кандидатур и должностных регламентов граждан, назначаемых для обеспечения безопасности деятельности подведомственных управлению инспекций, согласование освобождения от должности указанных работников;

        осуществлять контроль своевременности представления гражданами, поступающими на гражданскую службу, а также гражданскими служащими сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Организация проведения анализа представленных сведений;

      проводить проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

       проводить проверки соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и обязанностей, установленных Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

       осуществлять обеспечение деятельности комиссии Управления по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
      принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

       по указанию руководителя управления организовывать правовую защиту работников налоговых органов при возбуждении в их отношении уголовных дел (при наличии сведений о незаконном или

необоснованном возбуждении уголовных дел);

        осуществлять контроль выполнения требований нормативных документов по вопросам обеспечения безопасности деятельности налоговых органов и их работников;
анализировать практику применения нормативных правовых актов по вопросам обеспечения безопасности деятельности налоговых органов и разрабатывать предложения по их совершенствованию;
проводить информационно-аналитическую работу по выявлению признаков налоговых правонарушений, их анализ на предмет наличия коррупционной составляющей и принятия адекватных мер в отношении коррупционных попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральным законом сведениям;
анализировать поступающие из налоговых органов отчеты и сведения по вопросам предупреждения правонарушений со стороны работников налоговых органов, противодействия преступным проявлениям в отношении налоговых органов и их работников, разрабатывать предложения по совершенствованию информирования отдела по данной проблематике;
собирать и систематизировать информацию из различных источников (средства массовой информации, Интернет, электронная почта, телефоны доверия др.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе из анонимных источников;
подготавливать и предоставлять руководителю управления и Управлению кадров ФНС России информационно-справочные, информационно-аналитические и статистические данные для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений, ликвидации их последствий;
готовить аналитические материалы и предложения по повышению уровня безопасности, совершенствованию предупредительно-профилактической работы в налоговых органах по порядку ведения служебных расследований;
проводить предупредительно-профилактические мероприятия в целях устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельность налоговых органов и способствующих совершению правонарушений работниками налоговых органов;
организовывать работу по противодействию коррупции, выявлению, предупреждению и пресечению коррупционных и иных правонарушений со стороны работников налоговых органов, связанных с исполнением ими служебных обязанностей;

        обеспечивать контроль за исполнением законодательства по вопросам противодействия коррупции, обеспечение деятельности налоговых органов по соблюдению гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения;

        осуществлять направление сведений в уполномоченный государственный орган  (уполномоченную организацию) для их  включения в реестр лиц,  уволенных в связи с утратой доверия,  исключения из реестра лиц,  уволенных в  связи с утратой доверия;
        принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;

проводить служебные расследования по фактам нарушений законодательства Российской Федерации с целью установления конкретных работников налоговых органов, допустивших нарушения, причин и условий, способствовавших их совершению, а также в связи с обстоятельствами, которые нанесли или могут нанести вред налоговым органам Российской Федерации;
рассматривать в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций, в том числе анонимные, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников налоговых органов;
        оказывать работникам налоговых органов Кемеровской области консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими, коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

      проводить соблюдение гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;

      обеспечивать контроль соблюдения гражданскими служащими Управления ограничений, запретов и требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, соблюдение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон № 273-ФЗ) и иных нормативных актов; организация и проведение проверки по фактам выявленных нарушений; 
      готовить в пределах функциональной компетенции проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
      проводить  анализ и осуществлять контроль за соответствием расходов гражданских служащих, а также расходов их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей общему доходу за три последних года, предшествующих совершению сделки, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

       проводить внутренние расследования по фактам происшествий в налоговых органах, должностных правонарушений и дисциплинарных проступков гражданских служащих и иных работников, а также проверки в соответствии с Федеральным законом № 230-ФЗ, Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 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», по фактам нарушений антикоррупционного законодательства;

       обеспечивать реализацию выполнения обязанности гражданских служащих по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры и иных уполномоченных государственных органов о случаях их склонения к совершению коррупционных и иных правонарушений;
       проводить  работу по регистрации, учету и реагированию на информацию, поступающую на «телефон доверия» по вопросам противодействия коррупции в Управлении, рассмотрение публикаций, сообщений в средствах массовой информации и сети Интернет по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

       осуществлять сбор, обработку и анализ информации о преступных посягательствах в отношении территориальных налоговых органов, гражданских служащих и иных работников, о правонарушениях со стороны гражданских служащих и иных работников налоговых органов, а также об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях в налоговых органах;

      организовывать сбор, подготовку и размещение материалов на интернет-странице Управления  интернет-сайта ФНС России по вопросам  входящим в компетенцию отдела, осуществлять мониторинг актуальности информации, размещенной в разрезе блоков региональной информации Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
      обеспечивать своевременное, полное и объективное рассмотрение предложений и заявлений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, готовить ответы на них и заключения в пределах своей компетенции;

       во взаимодействии с правоохранительными органами планировать и реализовывать мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической, диверсионной и экстремистской деятельности в отношении  Управления и ее территориальных органов;

      проводить мероприятия по обеспечению антитеррористической защищенности объектов Управления;

      организовывать обеспечение личной безопасности и физической защиты гражданских служащих и иных работников налоговых органов в случаях получения данных о готовящихся в их отношении противоправных действиях;

     осуществлять анализ отчетов и сведений, поступающих из налоговых органов, в том числе с использованием ПИК «Безопасность», по вопросам предупреждения правонарушений работников налоговых органов, противодействия преступным проявлениям в отношении налоговых органов и их работников, разрабатывать предложения по совершенствованию информирования отдела по данной проблематике;

осуществлять прием, обработку и отправку входящей и исходящей корреспонденции отдела, ведение в установленном порядке делопроизводства отдела, в том числе в системе электронного документооборота «Lotus», включая документы с грифом «Для служебного пользования»;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений управления и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе.

10. Ведущий специалист-эксперт 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России,  положением об отделе безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму;
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. 

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 в пределах функциональной компетенции  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

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

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными и правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
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) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт государственных услуг не  оказывает
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.

