Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения  по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1.	Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу (далее- главный 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»: 11-3-4-086. 
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения: защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения: организация и контроль проведения мероприятий подготовки к ведению гражданской обороны и защите от чрезвычайных ситуаций работников Межрайонной ИФНС России №7 по Санкт-Петербургу.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
5. Главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6.	Для замещения должности  главного специалиста-эксперта  отдела общего и хозяйственного обеспечения  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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3.Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. N 68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера"; Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 г. № 3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;  Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. N 69-ФЗ "О пожарной безопасности"; Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. N 28-ФЗ "О гражданской обороне"; Указ Президента Российской Федерации от 11 июля 2004 г. N 868 "Вопросы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий"; Концепция обеспечения собственной безопасности ФНС России, утвержденная приказом № ММВ-7-4/738@ от 09.11.2011; Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»; Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 30 сентября 2011 г. № 1265 «О спасательных воинских формированиях Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2015 г. № 1418 «О государственном надзоре в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
Главный специалист-эксперт 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: требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий); основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы; нормы делового общения; основы делопроизводства; понятие системы межведомственного взаимодействия; понятие информации ограниченного доступа; служебного распорядка инспекции; понятия гражданская оборона и подготовка населения в области гражданской обороны; понятие и классификация чрезвычайных ситуаций; полномочия федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и организаций в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;  права и обязанности должностных лиц в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; основные задачи и порядок деятельности органов, осуществляющих управление в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; понятие чрезвычайной ситуации природного и техногенного характера; классификация чрезвычайных ситуаций.
      6.4.Наличие функциональных знаний: организация мобилизационной подготовки и подготовки органов управления к ведению гражданской обороны, защите от чрезвычайных ситуаций; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;  основные мероприятия мобилизационной подготовки; методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений; основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; порядок отнесения сведений к государственной тайне, их засекречивание и рассекречивание; методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям; организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и помещений;  методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений. 
          6.5.Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
          6.6.Наличие профессиональных умений: проведение методической и консультативной работы по вопросам мобилизационной подготовки и подготовки органов управления к ведению гражданской обороны, защите от чрезвычайных ситуаций; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работа в операционной системе; управление электронной почтой; работа в текстовом редакторе; работа с электронными таблицами; подготовка презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работа с базами данных; подготовка проектов нормативных актов и методических документов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга законодательства. 
6.7. Наличие функциональных умений: обеспечение выполнения мероприятий по вопросам противодействия терроризму и антитеррористической защищенности объектов (территорий); подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по мобилизационной подготовке; проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке; проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность
      
           7.Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения, 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 общего и хозяйственного обеспечения,  главный специалист-эксперт обязан:
- Строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определённые статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- По подготовке Инспекции к ведению гражданской обороны и защите от чрезвычайных ситуаций:
- осуществлять планирование деятельности Инспекции по подготовке и ведению гражданской обороны и защите от чрезвычайных ситуаций;
- осуществлять контроль за выполнением Инспекцией требований законодательных и нормативных актов по вопросам подготовки к ведению гражданской обороны;
- осуществлять  разработку организационно-распорядительных документов по вопросам гражданской обороны и защите от чрезвычайных ситуаций;
- контролировать поддержание системы управления по оповещению и доведению сигналов гражданской обороны (МЧС России) в соответствии с установленными требованиями;
-  осуществлять  разработку предложений по мероприятиям гражданской обороны в мобилизационный план Инспекции;
- вести учет выполнения мероприятий по обеспечению работников Инспекции средствами индивидуальной защиты;
- осуществлять планирование, подготовку  и проведение командно-штабных учений и тренировок по гражданской обороне;
- контролировать в рамках своей компетенции выполнение мероприятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций в Инспекции;
- участвовать в работе по подготовке предложений по источникам и размерам финансирования, мероприятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций, организовывать заключение договоров (контрактов) о проведении указанных мероприятий, осуществлять контроль за выполнением заключенных договоров (контрактов);
- осуществлять подготовку ежегодных отчетов с анализом выполнения мероприятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций и состояния гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций в Инспекции;
- организовывать взаимодействие Инспекции с подразделениями МЧС России, его территориальными органами, органами местного самоуправления  по вопросам подготовки и ведения гражданской обороны.
- Осуществлять обучение работников Инспекции, проведение совещаний, семинаров по вопросам гражданской обороны.
-Участвовать в организации ликвидации последствий чрезвычайной ситуации в Инспекции и Управлении, а по указанию руководителя Инспекции либо руководства отдела безопасности организует ликвидацию таких последствий; 
- Осуществлять  мероприятия по подготовке и ведению гражданской обороны и защите от чрезвычайных ситуаций;
- Организовывать  работу по планированию и выполнению мероприятий по пожарной безопасности, электробезопасности, в том числе, проведение вводных и повторных инструктажей.
-Соблюдать требования антикоррупционного законодательства и  информационной безопасности ; 
-Строго в установленные сроки выполнять указания, распоряжения начальника отдела, отданные в пределах их должностных полномочий  и докладывать начальнику отдела о выявленных упущениях в своей работе, нарушении сроков для изыскания возможности по их устранению;
 -Соблюдать правила внутреннего служебного распорядка, установленные в Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, правила пожарной безопасности и охраны труда, техники безопасности;
- Повышать свою квалификацию, изучать законодательные и методические материалы по   вопросам, входящим в компетенцию отдела, осваивать новые программы;
- Строго соблюдать требования по обращению с информацией ограниченного распространения. Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашать ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
-Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством  Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
-Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
-Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
-Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
-Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции, Отдела;
- Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции, Отдела;
-Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
-Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по поручению начальника отдела.
      9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения имеет право: получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· требовать в установленном порядке от должностных лиц Инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;
· посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;
· повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
· получать доступ к документам и материалам ограниченного распространения, в том числе составляющим налоговую, служебную, коммерческую тайну и персональные данные налогоплательщиков в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
· представительствовать от имени отдела по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях.
· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
· на защиту своих персональных данных.
10. Главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о  Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу  и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
за нарушение трудовой и исполнительной дисциплины;	
за 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;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданкой службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за 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.

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 отдела общего и хозяйственного обеспечения  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и происшествий; исполнять соответствующий документ или обращаться к вышестоящему руководителю по вопросу переадресации документа, установления или изменения (продления) сроков его исполнения и о направлении его другому исполнителю.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: принятия неотложных мер при возникновении чрезвычайных ситуаций и происшествий; гражданской обороны;  осуществления мероприятий, связанных с исполнением утвержденных планов гражданской обороны и мобилизационной готовности;  связанным с защитой государственной тайны; - соблюдения законодательства Российской Федерации,  Положения о Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу;  обеспечение соблюдения охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.
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 отдела общего и хозяйственного обеспечения в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов Инспекции по вопросам гражданской обороны и мобилизационной готовности. обеспечения безопасности.
         - разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта исполнения поставленных задач.
15. Главный специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положения об отделе;  графика отпусков гражданских служащих.

                             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 общего и хозяйственного обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
                 VII. Порядок служебного взаимодействия
17.	Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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.

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

        18.  При осуществлении своей деятельности в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы  государственные услуги гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19.   	Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения 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.
[bookmark: _GoBack]
