11


Должностной регламент
ведущего специалиста – эксперта отдела кадров и безопасности Межрайонной ИФНС России  № 30 по Республике Башкортостан

[bookmark: sub_1100]I. Общие положения

[bookmark: sub_1001]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта  отдела кадров и безопасности Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Республике Башкортостан (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
[bookmark: sub_1002]2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность. Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы. Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность, обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы.
[bookmark: sub_1003]3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование в сфере обеспечения внутренней безопасности,  прохождения государственной гражданской службы, в область «Обеспечение деятельности по организации охраны общественного порядка и общественной безопасности» и в области «Регулирование в сфере противодействия терроризму».
[bookmark: sub_1004]4. Назначение на должность и освобождение от ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС  России № 30 по Республике Башкортостан (далее – Инспекция).
[bookmark: sub_1005]5. Ведущий специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности  Инспекции, либо лицу, исполняющему его обязанности.

[bookmark: sub_1200]II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

[bookmark: sub_1006]6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта  устанавливаются следующие требования.
[bookmark: sub_1061]6.1. Наличие высшего образования;
[bookmark: sub_1063]6.2. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. 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.
[bookmark: sub_1064]6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
2) Федеральный закон от 27 июля 2004 г № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе  Российской Федерации»;
3) Федеральный   закон     от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	 4) Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
       	5) Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
6)   Федеральный       закон    от 7 мая 2013 г.    № 79-ФЗ    «  О   запрете   отдельным 
категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
7)  Федеральный    закон    от 23 июня 2016 г.    № 182-ФЗ    «  Об  основах системы 
профилактики  правонарушений в Российской Федерации»;
8)   Указ    Президента    Российской    Федерации   от 12 августа 2002 г. № 885  «Об 
утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
9) Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах 
по противодействию  коррупции»;
10)   Указ      Президента     Российской    Федерации         от 18 мая 2009 г.     № 557 
«Об утверждении перечня  должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные 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»;
11)    Указ      Президента      Российской       Федерации     от 18 мая 2009 г.     № 559 
«О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
12)   Указ    Президента    Российской     Федерации     от 21 сентября 2009 г. № 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»;
13)  Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях
по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
14)  Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 «О мерах по 
реализации       отдельных       положений       Федерального закона                                    «О противодействии коррупции»»;
15)Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 «О мерах по
по    реализации     отдельных    положений    Федерального    закона «О противодействии                          
коррупции»;
16)Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 310 «О мерах   по 
реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»»;
17)постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10
 «О порядке  сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления  средств, вырученных от его реализации»;
18)постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29
«Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации».
19) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе 
на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
20) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
21)   Федеральный  конституционный   закон    от     30    мая    2001 г.    № 3-ФКЗ «О 
чрезвычайном положении»;
22) Федеральный закон от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;
23)  Федеральный   закон      от 26 февраля 1997 г.     № 31-ФЗ   «О мобилизационной 
подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
24)    Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной
тайне».
	25) Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-I «О государственной тайне»; Федеральный закон от 25 июля 2002 г. №114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»; Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 6 марта 2006 г. №35-ФЗ «О противодействии терроризму»; Постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»; Постановление Правительства Российской Федерации от 04.05.2008 №333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму»; Приказ ФНС России от27.10.2016 №ММВ-8-4/54дсп@ «О реализации мероприятий по противодействию терроризму в Федеральной налоговой службе»; Постановление Правительства РФ от 07.04.2018 №424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
[bookmark: sub_1065]6.4.2 Иные профессиональные знания: знание правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета;  правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок  Инспекции; порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.
	6.5. Наличие  функциональных знаний: организация  пропускного  режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений; основные  мероприятия  мобилизационной  подготовки, методики осуществления проверки и оценки состояния  мобилизационной подготовки структурных подразделений, система взаимодействия с правоохранительными органами по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах.
 	6.6. Наличие базовых умений:   умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
[bookmark: sub_1642]6.7. Наличие профессиональных умений, для  выполнения работы в сфере, соответствующей  направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы  проектов нормативных правовых актов,  обеспечение выполнения  поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
[bookmark: sub_1300]6.8. Наличие функциональных умений: 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

[bookmark: sub_1007]7. Основные права и обязанности  ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
[bookmark: sub_1008]8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  отдел  кадров и безопасности  на ведущего специалиста - эксперта  возлагаются следующие обязанности:
обеспечение выполнения планов мероприятий отдела;
	обеспечение соблюдения 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 (далее - требования к служебному поведению);
принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов;
оказание федеральным государственным служащим консультативной помощи 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;
обеспечение реализации федеральными государственными служащими обязанности уведомлять 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;
организация правового просвещения федеральных государственных служащих;
осуществление проверки 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, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), 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;
подготовка указанными подразделениями кадровых служб (их должностными лицами) в соответствии с их компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении 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, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и федеральными государственными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или федеральными государственными служащими сведений, иной полученной информации;
осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
	 участие в служебных проверках;
	 осуществление  регистрации и рассмотрения уведомлений о фактах обращений  в целях склонения государственных гражданских служащих  Инспекции к совершению  коррупционных правонарушений; проверку содержащихся в них сведений;
осуществление организации  и проведение  мероприятий по осуществлению охраны, пропускного и внутриобъектового режимов, инженерной защиты в административном здании Инспекции, оформление и выдача разрешительных документов на допуск в здание Инспекции, внос и вынос материальных ценностей, въезд и выезд автотранспорта;
осуществление контроля за  состоянием охраны и инженерной защиты зданий, 
помещений и иных объектов Инспекции, в том числе оборудованных техническими средствами охранной сигнализации;
организация     и    осуществление    взаимодействия   с  правоохранительными и 
иными государственными органами исполнительной власти Республики Башкортостан, а также органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
осуществление          сбора,         обработки       и        анализа          информации         
о         чрезвычайных происшествиях в  Инспекции, преступлениях и административных правонарушениях, совершенных работниками Инспекции, подготовка по данным фактам специальных сообщений и аналитических справок для УФНС России по Республике Башкортостан;
осуществление       сбора     и      систематизации     информации  из различных 
источников (средства массовой информации, Интернет, электронная почта, телефоны доверия и др.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе из анонимных источников;
осуществление      регистрации,     учета    и    реагирования  на информацию, 
поступающую на "телефон доверия" Инспекции, рассмотрение публикаций, сообщений в средствах массовой информации и сети Интернет по тематике компетенции Инспекции;
подготовка     и предоставление оперативной информации начальнику отдела,
начальнику  Инспекции, в УФНС России по Республике Башкортостан для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников Инспекции, ликвидации их последствий;
           оказание методической и практической помощи работникам Инспекции при проведении предупредительно–профилактической работы и работы по обеспечению собственной безопасности;
           проведение    инструктажей     в виде  индивидуальных бесед с сотрудниками, 
которые в силу своих должностных обязанностей непосредственно контактируют с заявителями;
установление причин и условий правонарушений, допущенных работниками 
Инспекции при исполнении должностных обязанностей;
         выявление и устранение предпосылок к утечке из налогового органа сведений, 
составляющих налоговую и иную, охраняемую федеральным законом тайну.
         проведение    работ    по  подготовке заключений,   служебных  записок и иных 
документов  начальнику Инспекции по материалам конкретных служебных расследований с предложениями о принятии необходимых мер; в установленном порядке передача материалов расследований в соответствующие правоохранительные органы, осуществление дальнейшего взаимодействия с ними до принятия процессуального решения по предоставленным материалам.
обеспечение практической реализации единой политики (концепции)  
обеспечения  безопасности ФНС России;
обеспечение, организация и выполнение мероприятий мобилизационной подготовки и гражданской обороны; оповещение сотрудников Инспекции, о чрезвычайных ситуациях; 
 осуществление    организации   и ведения гражданской обороны в инспекции,
разработки и контроля выполнения мероприятий по вопросам поддержания готовности инспекции к ведению гражданской обороны, а также при возникновении ЧС природного и техногенного характера; разработка и создание документации по вопросам гражданской обороны, предусмотренных законодательством мероприятий по поддержанию объектовой готовности в инспекции к ведению гражданской обороны;
	осуществление сбора, обмена и предоставления информации, в установленном порядке, по вопросам гражданской обороны в Управление гражданской защиты  по Демскому району г. Уфы;    
организация    и поддерживание  Запасного пункта управления Инспекции 
готовности к  управлению в особых условиях;
планирование  и контролирование  создания и содержания в целях 
мобилизационной подготовки и гражданской обороны материально-технических, продовольственных, медицинских и иных запасов; выявление потребности и внесение предложений по финансовому, материально-техническому оснащению,  ресурсному, социальному и иным видам обеспечения, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
прохождение обучения по вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
осуществление подготовки заключений о правомерности исполнения запросов о предоставлении информации ограниченного доступа;
обеспечение контроля и участия в следственных мероприятиях в инспекции (проведения выемок документов из регистрационных дел заявителей);
обеспечение контроля за организацией ответственным структурным подразделением инспекции работы по учету, хранению и использованию печатей и штампов в инспекции;
        организация работы по проведению обязательной государственной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих;
         осуществление от имени Инспекции взаимодействия по специальным вопросам с правоохранительными органами;
         рассмотрение  в пределах своей компетенции жалоб и обращений граждан и 
организаций, в том числе анонимных, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников налоговых органов;
проведение экспертизы договоров Инспекции со сторонними организациями по 
вопросам  обеспечения безопасности при обмене информацией;
оформление Обязательства о неразглашении служебной тайны и  ознакомление  с  нормами законодательства, руководящими документами по защите информации ограниченного распространения при приеме граждан на работу в Инспекцию;
осуществление регистрации  Уведомлений о конфликте интересов, поступивших от гражданских служащих;
осуществление регистрации  Уведомлений об иной оплачиваемой  работе, поступивших  от гражданских служащих;
         участие     в    осуществлении    организационно   -  технического обеспечения  
деятельности комиссии по осуществлению закупок в части исполнения следующих функций:
          участие  в обеспечении подготовки обоснования закупки при формировании плана закупок; во взаимодействии с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, при применении меры ответственности, участие в совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;
  организация в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;
предоставление  возможности всем участникам закупки, подавшим заявки на 
участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
участие в согласовании  и утверждении требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Инспекции и размещает их в единой информационной системе;
участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в органах контроля, указанных в Федеральном законе, и участвует в подготовке материалов для осуществления претензионной работы. При необходимости, участвует совместно с работниками группы осуществления претензионно-исковой работы в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в суде
[bookmark: sub_1009] выполнение соответствующих технологических процессов ФНС России, закрепленных за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);
обеспечивать организацию системных мер по защите объектов и инфраструктуры инспекции (объекты движимого и недвижимого имущества, а также материальные ценности, находящиеся на балансе инспекции) от возможных устремлений международных террористических организаций, незаконных вооруженных формирований, а также отдельных лиц с преступными намерениями в целях создания благоприятных условий для проведения терактов, захватов заложников и других насильственных действий;
осуществлять во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах;
изучение и применение в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;
выполнение необходимых действий для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;
по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействие с технологами по соответствующим направлениям;
соблюдение порядка работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;
подготовка  предложений сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.
осуществление внутреннего контроля деятельности по   технологическим процессам ФНС России;
 участие в подготовке и рассмотрении  писем по курируемым вопросам;
ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществление их передачи на архивное хранение;
оказание практической помощи структурным подразделениям Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
 Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 
соблюдение служебного распорядка Инспекции;
уведомление    представителя  нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению  коррупционных правонарушений;
         повышение уровня профессиональных знаний.
соблюдение установленных требований по информационной безопасности.
соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных 
гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
соблюдение основных принципов телефонного информирования и требований к внешнему виду   должностных лиц;
выполнение    обязанностей    временно  отсутствующего сотрудника отдела, осуществление в пределах компетенции отдела иных функций по поручению начальника Инспекции, начальника отдела;
соблюдать требования охраны труда.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист – эксперт  имеет право: 
9.1. вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела; обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;
            9.2. знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач;
            9.3.запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений инспекции  материалы, необходимые для решения  вопросов, входящих в компетенцию отдела;
           9.4.получать консультации от начальника отдела по вопросам, возникающим по предмету деятельности отдела;
          9.5.пользоваться имуществом Инспекции в установленном порядке;
           9.6.осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные  Положением об отделе и иными нормативными правовыми актами.
[bookmark: sub_1010]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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС  России по Республике Башкортостан, Инспекции др.
[bookmark: sub_1011]11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1. за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, .инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции;
11.2.за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;
11.3.за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
11.4.за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.
11.5.за действия и бездействия, социальные последствия принимаемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.6.за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

[bookmark: sub_1400]IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист – эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_1012]12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1.организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
12.2.реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отдела, предусмотренным Положением об отделе; 
           12.3.согласование  допусков и  организация контроля  доступа на территорию и  в помещения инспекции по предъявлении  служебного  удостоверения (электронной карточки) в рабочее и нерабочее время;
	12.4. представление руководству отдела предложений по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;
   12.5.проведения проверок соблюдения служебного распорядка и наличия служебных удостоверений сотрудников, в т.ч. сотрудников исполняющих обязанности за пределами административного здания инспекции при осуществлении ими мероприятий налогового контроля, производить опросы и получать объяснения от сотрудников инспекции  при выяснении обстоятельств нарушений в служебной деятельности;
12.6. оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
           12.6.иным вопросам.
[bookmark: sub_1013]13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  13.1.возникающим при рассмотрении отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
   13.2. реализации обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
   13.3. иным вопросам.

[bookmark: sub_1500]V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

[bookmark: sub_1014]14. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1.организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию;
14.2. применения законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции; о государственной службе, трудового законодательства;
14.3. по подготовке предложений по принятию мер по противодействию коррупционным и иным правонарушениям в отношении инспекции и ее работников, организация профилактической работы по предупреждению коррупционных и иных правонарушений в инспекции;
14.4. по подготовке предложений по вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
 	14.5. по подготовке предложений по вопросам организации мероприятий по обеспечению охраны, пропускного и внутриобъектового режимов инспекции;
  14.6. по подготовке предложений по вопросам организации и  проведения дактилоскопической регистрации установленной категории работников инспекции;
14.7.иным вопросам.
[bookmark: sub_1015]15. Ведущий специалист-эксперт   в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1.положений об отделе и инспекции;
15.2.графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3.иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

[bookmark: sub_1600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

[bookmark: sub_1016]16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

[bookmark: sub_1700]VII. Порядок служебного взаимодействия
[bookmark: sub_1017]17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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.

[bookmark: sub_1800]VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
[bookmark: sub_1018]18. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности оказание государственных услуг гражданам и организациям не предусмотрено.
[bookmark: sub_1900]IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

[bookmark: sub_1019]19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста - эксперта оценивается по следующим показателям:
19.1.выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4.профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5.способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6.творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7.осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
19.8. способности эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела;
19.9.  достоверному и своевременному формированию установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
19.10.соблюдению  служебного распорядка и исполнительской дисциплины. 
19.11.способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.12.  осознанию ответственности за последствия своих действий.
19.13. другим показателям в соответствии с Положением об инспекции.
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