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Должностной регламент
ведущего специалист - эксперт отдела кадров и безопасности
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Оренбургской области

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста – эксперта  отдела кадров и безопасности Межрайонной ИФНС России № 14 по Оренбургской области  (далее –ведущий специалист - эксперт ) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,–11-3-4-087.
[bookmark: _Toc477362170][bookmark: _Toc477362161][bookmark: _Toc477362171]2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего  специалиста - эксперта отдела: обеспечение собственной безопасности Инспекции.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «обеспечения собственной безопасности Инспекции» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта отдела осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Оренбургской области.
5. Ведущий Специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела и заместителю начальника отдела кадров  и безопасности.

II. Квалификационные требования 
         для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. 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»; знания основ делопроизводства и документооборота; знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»; Федеральный конституционный закон Российской Федерации от 30 января 2002 г. № 1-ФКЗ «О военном положении»; Федеральный закон Российской Федерации от 11 ноября 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; Федеральный закон Российской Федерации от 15 августа 1996 г. № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»; Федеральный закон Российской Федерации от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»; Федеральный закон Российской Федерации от 14 апреля 1999 г. № 77-ФЗ «О ведомственной охране»; постановление Правительства Российской Федерации от 2 ноября 2000 г. № 841 «Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390 «О противопожарном режиме».
Ведущий специалист - эксперт отдела 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: организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений; основные мероприятий мобилизационной подготовки; методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги, требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки; нормы этики и делового общения; базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними; организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий; основные мероприятий мобилизационной подготовки; основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениям.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать и организовывать работу; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: эффективно планировать, организовывать работу; мыслить стратегически (системно); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; работа с информационными системами и базами данных.
6.7. Наличие функциональных умений: проведение собеседований; консультирование по вопросам собственной безопасности; разработка, проектов организационных  и распорядительных документов по собственной безопасности; составление унифицированных форм организационно-распорядительной и специальных систем документации; хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации; 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 отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 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, ведущий специалист - эксперт отдела обязан: 
обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на Отдел;  
своевременно и качественно представлять в Управление информацию и отчетность;
вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, передавать их на архивное хранение; 
взаимодействовать с органами государственной власти и органами местного самоуправления, гражданами и организациями, с иными подразделениями и отделами Инспекции, в целях выполнения возложенных на Отдел задач и функций;
участвовать в проведении совещаний, семинаров, оказывать практическую помощь подразделениям инспекции;
разрабатывать и проводить мероприятия по обеспечению безопасности деятельности инспекции, предупреждению и пресечению правонарушений, совершаемых против работников инспекции;
разрабатывать и проводить мероприятия по обеспечению работникам инспекции и членам их семей уровня защищенности от угроз, способствующего полноценному исполнению ими должностных обязанностей;
участвовать в процедуре подбора и проверки кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы в инспекции;
организовывать  правовую защиту работников инспекции при возбуждении в их отношении уголовных дел (при наличии сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел);
заниматься сбором и систематизацией информации из различных источников (средства массой информации, Интернет, электронная почта и др.) по вопросам безопасности;
организовывать и проводить предупредительно-профилактические мероприятия в целях устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельности инспекции и способствующих совершению правонарушений работниками инспекции;
проводить служебные расследования по фактам нарушения законодательства Российской Федерации с целью установления конкретных работников инспекции, допустивших нарушение, причин и условий, способствовавших их совершению, а так же 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 и анонимных, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников инспекции;
организовывать, во взаимодействии с правоохранительными органами, мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в инспекции;
организовывать работу по обеспечению внутриобъектового и пропускного режимов охраны зданий и помещений инспекции;
осуществлять контроль за состоянием охраны и инженерной защиты зданий, помещений инспекции, в т.ч. оборудованных техническими средствами охранной и пожарной сигнализации;
взаимодействовать с правоохранительными органами по вопросам обеспечения внутириобъектового режима, сохранности материальных ценностей и охраны инспекции;
осуществлять контроль за обеспечением пожарной безопасности инспекции;
организовывать  взаимодействие инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;
проводить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию государственных гражданских служащих инспекции;
обеспечивать соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов;
оказывать федеральным государственным служащим 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. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими, государственными служащими субъектов Российской Федерации или муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
обеспечивать реализацию федеральными государственными служащими обязанности уведомления представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
организовывать правовое просвещение федеральных государственных служащих;
обеспечивать проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения 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;
взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
осуществлять разработку и проведение мероприятий пол предупреждению и пресечению, совершаемых работниками инспекции (опросы, допросы);
обеспечивать проведение мероприятий по гражданской обороне и эвакуационных мероприятий;
организовывает выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
следить за выполнением планов работ, указаний, рекомендаций и заданий Инспекции,  Управления и ФНС России;
выезжать в служебные командировки;
обеспечивать  сохранность  служебного  удостоверения;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
соблюдать   правила  Служебного  распорядка Инспекции  и  дисциплины  труда   при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
в целях обеспечения эффективной работы Отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
не разглашать сведения, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иную информации, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России,  Управления и Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления и Инспекции.
Ведущий специалист - эксперт Отдела обязан:
иметь оформленный в установленном порядке допуск к сведениям, составляющим государственную тайну, не разглашать указанные сведения, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
осуществлять в установленном Правительством Российской Федерации порядке работу со сведениями, составляющими государственную тайну.
Ведущий специалист - эксперт Отдела должен обладать следующими компетенциями в сфере предоставления государственных услуг в электронной форме:
знать нормативные правовые акты в сфере предоставления государственных услуг, указанные в п. 1.2 Методических рекомендаций  федеральным органам исполнительной власти и государственным внебюджетным фондам по информированию граждан о преимуществах получения государственных услуг в электронной форме от 14.10.2015 № 406кр;  
обладать навыками работы на Едином портале государственных услуг;
давать консультации о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде; 
давать консультации об этапах, каналах и видах государственных услуг, доступных на текущий момент для получения в электронной форме.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Ведущий специалист - эксперт Отдела имеет право: 
запрашивать у структурных подразделений инспекции справки, письменные объяснения и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;  
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;  
на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
вносить предложения по совершенствованию собственной безопасности в инспекции; 
на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;  
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;   
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
участвовать в проведении совещаний, семинаров;
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на защиту своих персональных данных;
на медицинское страхование;  
на государственную защиту своей жизни и здоровья и членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение; 
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
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), положением  о  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Оренбургской области, утвержденным руководителем управления ФНС России  по Оренбургской области   31.08.2021 г., положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области, приказами Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Оренбургской области, поручениями начальника инспекции,  начальника отдела.
11. Ведущий специалист - эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий  специалист - эксперт Инспекции несет ответственность:
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы;
за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;
за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;
за несоблюдение налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;
за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
принимать участие в различных комиссиях, проводимых в инспекции;
согласовывать документы специалистов Инспекции;
вносить предложения руководству инспекции в части улучшения работы отдела в частности и инспекции в целом;
осуществлять проверку документов, переданных в отдел, и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
принимать решение о соответствии документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копии документов, касающихся деятельности отдела;
иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы по реализации задач и функций, возложенных на него  должностным регламентом;
иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

14. Ведущий специалист - эксперт отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
коллективного договора инспекции;
нормативных правовых актов, управленческих и иных решений в части организационного, методологического, технического и информационного обеспечения, касающегося деятельности отдела и выполнении возложенных на него функций.          
15. Ведущий специалист - эксперт отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положения об отделе, в пределах функциональной компетенции;
графика отпусков гражданских служащих  и работников Инспекции;
иных актов по поручению начальника Инспекции и начальника отдела.

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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения 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», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.
Служебное взаимодействие ведущего специалиста - эксперта отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административными регламентами  ФНС России и предусматривает:
подготовку проекта ежегодного плана работы отдела, в пределах функциональной компетенции, а также отчетов о его исполнении;
 осуществление функциональных обязанностей по взаимодействию с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист - эксперт отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых отделом:
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта отдела 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. 
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