6


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела безопасности
Инспекции Федеральной налоговой службы № 29 по г. Москве
	

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела безопасности инспекции Федеральной налоговой службы № 29 по г. Москве (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности: 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: обеспечение режима и безопасности в деятельности налогового органа. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: участие в деятельности структурного подразделения инспекции Федеральной налоговой службы № 29 по г. Москве (далее – Инспекция), обеспечивающего сохранность сведений, составляющих служебную тайну, и организацию системы мер защиты конфиденциальной информации, в том числе при ее обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи. Обеспечение безопасности информационных ресурсов, содержащих конфиденциальную информацию налоговых органов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом начальника Инспекции.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела безопасности.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела безопасности Инспекции устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
Наличие базовых знаний: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; законодательства "О противодействии коррупции", "О государственной гражданской службе ",  правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. Наличие профессиональных знаний: иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: специальные требования не предъявляются.
6.4. Наличие функциональных знаний в области пользования современной оргтехникой и программными продуктами, 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 деловой корреспонденции и документов Инспекции.
6.5. Наличие базовых умений: 
-умение мыслить системно (стратегически);
-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
-коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела безопасности Инспекции, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег.
6.7. Наличие функциональных умений: специальные требования не предъявляются.
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
- подготовка информационных и других материалов;
	
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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".
Главный специалист-эксперт должен исполнять основные обязанности федерального гражданского служащего, установленные статьёй 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а именно:
· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституцию (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
· исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
· соблюдать служебный распорядок государственного органа;
· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
8. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы № 29 по г. Москве, утверждённым руководителем Управления Федеральной налоговой службы по г. Москве 29.01.2013 г., положением об отделе безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по г. Москве, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
9. Исходя из задач и функций, определённых Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы № 29 по г. Москве и Положения об отделе безопасности главный специалист-эксперт обязан:
· выполнять указания и распоряжения начальника отдела.
· принимать участие в обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов в Инспекции, охране помещений и проведения мероприятий по противодействию терроризму;
· принимать участие в организации и проведении обязательной государственной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих;
· обеспечивать сохранность сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
· принимать участие в организации и осуществлении мероприятий по обеспечению выполнения предусмотренных действующим законодательством мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны и действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций;
· принимать участие в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции;
· принимать участие в мероприятиях по профессиональной подготовке работников инспекции по вопросам противодействия коррупции, режима и безопасности, готовности к ведению гражданской обороны и действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций, доводить до сведения работников инспекции нормативно-правовых актов по вопросам борьбы с правонарушениями в системе государственной службы;
· принимать участие в разработке и реализации Плана противодействия коррупции в Инспекции на основе положений Национального Плана противодействия коррупции и Плана противодействия коррупции в Федеральной налоговой службе. 
· осуществлять мероприятия, направленные на профилактику и противодействие коррупции в Инспекции, в том числе:
а) осуществлять контроль за соблюдением федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдения исполнения обязанностей, установленных законодательством "О противодействии коррупции" (далее - требования к служебному поведению);
б) принимать участие в работе по предупреждению и предотвращению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;
в) оказывать федеральным государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления, либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с законодательством РФ;
г) обеспечивать реализацию Порядка уведомления государственными гражданскими служащими представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений, в соответствии с приказом ФНС России от 15.03.2011 № ММВ-7-4/202@;
д) осуществлять приём справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
е) проводить анализ полноты и достоверности сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
ж) осуществлять внесение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера во все соответствующие информационные ресурсы;
и) принимать участие в работе по обеспечению выполнения требований Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» и Указа 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»;
к) принимать участие в работе по проверке соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;
л) взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
· принимать участие в проведении служебных проверок по фактам нарушений работниками Инспекции действующего законодательства, нормативных актов, своих служебных обязанностей, разглашения конфиденциальной информации, утраты служебных документов и материалов, содержащих такие сведения, средств вычислительной техники, утечки информации по техническим каналам связи при её обработке и передаче, попыток несанкционированного доступа к средствам вычислительной техники, а также проведение иных контрольных мероприятий по фактам допущенных нарушений;
· по поручению начальника отдела, принимать участие в проведении служебных расследований по выявленным фактам правонарушений, а также обстоятельств, которые нанесли или могли нанести вред (ущерб) налоговому органу;
·  получать от структурных подразделений Инспекции необходимые материалы, документы, а также пояснения сотрудников для всестороннего расследования;
· обеспечивать соблюдение Правил служебного распорядка;
· организовывать взаимодействие Инспекции с правоохранительными органами, прокуратурами, судами и иными сторонними организациями в разработке мероприятий по обеспечению охраны инспекции, защите жизни, здоровья, чести и достоинства, а также имущества сотрудников инспекции и членов их семей от преступных посягательств, в связи с исполнением ими служебных обязанностей
· обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей и штампов;
· соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;
· осуществлять иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по г. Москве, а также регламентами и иными внутренними документами Инспекции.
· подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом приказами Инспекции.
· подготавливать и направлять информацию по запросам;
· по распоряжению начальника Инспекции (заместителя) выполнять обязанности временно отсутствующих работников;
· соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· обеспечивать конфиденциальность служебной информации, не разглашать сведения, составляющие налоговую тайну;
· соблюдать установленные правила должностного регламента, порядок работы
со служебной информацией и добросовестно исполнять должностные обязанности;
· уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;
· повышать квалификацию в установленном порядке.
10. В соответствии со статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный специалист-эксперт отдела безопасности имеет право на:
· обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
· оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
· доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
· доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
· ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений, других документов и материалов;
· защиту сведений о гражданском служащем;
· должностной рост на конкурсной основе;
· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· членство в профессиональном союзе;
· рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· проведение по его заявлению служебной проверки;
· защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
· медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
· государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
· вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечёт за собой конфликт интересов.
11. Главный специалист-эксперт отдела безопасности за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности, определённой уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
Главный специалист- эксперт обязан исполнять обязанности технолога по направлению в отделе:
· осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
· подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом начальника Инспекции;
· инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
· выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
· подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела;
· анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах, с предложениями по их устранению, сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела безопасности Инспекции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к исключительной компетенции отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела безопасности обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с реализацией функциональных задач, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

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

14. Главный специалист-эксперт отдела безопасности Инспекции в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в обсуждении проектов управленческих и иных решений, подготовленных по поручению начальника Инспекции.
15. Главный специалист-эксперт отдела безопасности Инспекции в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· положение об отделе безопасности Инспекции;
· графика отпусков гражданских служащих отдела безопасности Инспекции;
· иных актов по поручению 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 главный специалист-эксперт отдела безопасности Инспекции принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела безопасности Инспекции 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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) Федеральной налоговой службы.

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

18. Главный специалист-эксперт отдела безопасности Инспекции принимает участие в оказании государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела безопасности Инспекции оценивается по следующим показателям:
· выполняемый объем работы, интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины, внутреннего трудового распорядка;
· своевременность и оперативность выполнения поставленных задач;
· качество выполненной работы;
· профессиональная компетентность;
· способность грамотно организовать выполнение поставленных задач, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
· творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям к исполнению должностных обязанностей;
· уровень трудовой и исполнительской дисциплины;
· осознание ответственности за последствия своих действий.
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