	УТВЕРЖДАЮ

	Начальник межрайонной инспекции Федеральной  налоговой службы №2 

по Рязанской области

	
	
	Р.В. Чернышов

	«_____» ____________________ 2014 г.


Должностной регламент

Главного специалиста-эксперта
Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы 
№2  по Рязанской области 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-086
I. Общие положения

1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Рязанской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".


1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Рязанской области (далее - инспекция).

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела (заместителю начальника отдела).


1.3. В своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, положением об инспекции, должностным регламентом, документами регламентирующими работу со служебной информацией, иными федеральными и региональными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.


1.4. В своей деятельности  главный специалист-эксперт может замещать временно отсутствующего заместителя начальника отдела кадров и безопасности. 
В период  временного отсутствия гражданского служащего  его полномочия делегируются  заместителю начальника отдела кадров и безопасности.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

   Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный специалист-эксперт должен иметь высшее образование.
2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»  (в ред. Указа Президента РФ от 26.07.2008 № 1127) при назначении на должность главного специалиста-эксперта отдела требования к стажу не предъявляются.

 2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного специалиста-эксперта, устанавливаются на основании приказов  ФНС России, утверждающих квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимые для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы; приказа ФНС России от 16.04.2012 № ММВ-7-4/241@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня»»:


Главный специалист-эксперт должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы и организации труда, процесс прохождения гражданской службы, правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностной регламент.

Главный специалист-эксперт должен иметь следующие знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: знание 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.


Главный специалист-эксперт должен иметь профессиональные навыки:  работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;


Главный специалист-эксперт должен иметь следующие навыки базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий:
навыки 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.  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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Главный 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. N 506, положением о  межрайонной ИФНС России №2 по Рязанской области,  положением об отделе кадров и безопасности,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Главный специалист-эксперт обязан:

 Самостоятельно, качественно и своевременно выполнять порученные  работы в соответствии с Положением об отделе

- осуществлять контроль за соблюдением работниками Инспекции правил внутреннего трудового распорядка, учета использования рабочего времени; 

 - проводить работу по  защите конфиденциальной информации на бумажных носителях

-  осуществлять организацию во взаимодействии с правоохранительными органами системы безопасной деятельности инспекции и её работников, организацию охраны, пропускного и внутриобъектового режимов в инспекции; 

-осуществлять организацию работы по предупреждению и пресечению должностных правонарушений работников инспекции, в том числе  проведение мероприятий антикоррупционной направленности; 

- осуществлять проверку кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы, в связи с их допуском к охраняемой информации; 

- Обеспечение проверки достоверности и полноты представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей  государственной гражданской службы в Инспекции персональных данных, а также  оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну. 

- Обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы в Инспекции, предусмотренных Перечнем должностей государственной гражданской службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых  государственные гражданские служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 (далее - Перечень).

- Обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  государственными гражданскими служащими, замещающими должности государственной гражданской службы,  предусмотренные Перечнем, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- Обеспечение проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в Инспекции, ограничений при заключении ими после ухода с  государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

- Осуществление контроля за соблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, при приеме граждан на должности  государственной гражданской службы в Инспекцию.

- Обеспечение деятельности комиссии Инспекции по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов. 

     - осуществлять выполнение мероприятий по подготовке инспекции к деятельности в условиях военного положения;

      - осуществляет организацию в инспекции системы гражданской обороны и обеспечение выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности инспекции к ведению гражданской обороны;

    - осуществлять взаимодействия инспекции с налоговыми, правоохранительными и иными государственными органами, а также органами местного самоуправления по вопросам предупреждения и пресечения должностных правонарушений;

    - осуществляет проведение предупредительно - профилактической работы по вопросам внутренней  безопасности. 

    - осуществлять контроль за соблюдением работниками правил  противопожарной безопасности;

    - осуществлять взаимодействие по вопросам режима и безопасности с Управлением ФНС  России по Рязанской области, с правоохранительными органами;

 - принимать участие в организации и проведении, служебных расследований  (после информирования руководства Инспекции и в установленных случаях, соответствующих подразделений органов ФСБ России) по фактам разглашения секретной и (или)  конфиденциальной информации, утраты документов и материалов, содержащих такие сведения, попыток несанкционированного доступа к служебным документам и обрабатывающим их средствам вычислительной техники, а также других нарушений режима и безопасности в Инспекции.

  - организовывать и проводить служебные проверки в отношении гражданских служащих Инспекции.

        - проводить  мероприятия по ознакомлению работников инспекции с нормативно- правовыми документами, регламентирующими деятельность и организацию работы по созданию условий для безопасной деятельности инспекции.

       - проводить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию государственных гражданских служащих.

        - осуществлять обработку, сбор и хранение персональных данных работников Инспекции, защиту персональных данных работников Инспекции от несанкционированного доступа и разглашения.

 - формировать отчетность по предмету деятельности отдела:

- Отчет о происшествиях и правонарушениях.

- Отчет о работе комиссий по урегулированию конфликта интересов

          - подготавливать материалы к оформлению  на допуск к государственным секретам работников Инспекции.           

- обеспечивать ввод учетной кадровой информации в единую автоматизированную информационную систему учета кадров (АИС Кадры)

- оформлять заявки для выдачи пропуска для прохода в здание Инспекции

- соблюдать требования режима секретности и обращения с конфиденциальной информацией

- осуществлять иные функции по обеспечению выполнения задач и функций возложенных на отдел

- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечивать сохранность номенклатурных дел

- соблюдать дисциплину, правила охраны труда и техники безопасности, служебный распорядок, порядок работы со служебной информацией,

- содействовать созданию благоприятного социально – психологического климата в отделе

- своевременно выполнять иные поручения начальника отдела кадров и безопасности

- в целях обеспечения эффективной работы своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;

-  при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы  граждан и организаций;

-  не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

-  взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

- 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;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления, налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

     -  Необходим доступ к услуге удаленного доступа к местным информационным ресурсам, а также доступ к услуге удаленного доступа к федеральным и региональным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД.

            3.4. Главный специалист-эксперт имеет право:
 - получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела инспекции;

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 

- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения им своих должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом

3.5. Главный 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 инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

-  за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел инспекции, 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 гражданской 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, инспекции  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

 Главный 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 главный 

специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-  работы отдела при  реализации возложенных на него задач и функций; 

- выполнения поручений ФНС России, управления, руководства инспекции,  начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный 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 правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе инспекции, иными нормативными 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

5.1. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

по вопросам применения трудового законодательства, прохождения государственной гражданской службы в части обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам кадрового обеспечения и безопасности.
5.2. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие главного 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции главный специалист - эксперт отдела кадров и 
безопасности принимает участие в обеспечении оказания следующих  видов государственных услуг, осуществляемых  межрайонной ИФНС России №2 по Рязанской области в обеспечении информацией по вопросам прохождения государственной гражданской службы  по письменному заявлению граждан, обеспечения взаимодействия налоговых органов Рязанской области с органами государственной власти, внебюджетными фондами и налогоплательщиками.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела 
кадров и безопасности                                          
(наименование отдела)                                                              (подпись)                                              ( ФИО)
