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Должностной регламент
ведущего специалиста - эксперта отдела кадров и безопасности 
Межрайонной ИФНС России № 27 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 № 27 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: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность, обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы.
[bookmark: sub_1003][bookmark: sub_1004]3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, совершенствование мер по противодействию коррупции, в области «Обеспечение деятельности по организации охраны общественного порядка и общественной безопасности» и в области «Регулирование в сфере противодействия терроризму».
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан.
[bookmark: sub_1005]5. Ведущий специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан. 
На время отсутствия ведущего специалиста- эксперта отдела кадров и безопасности возложенные на него функции и задачи выполняет главный специалист - эксперт отдела кадров и безопасности.
[bookmark: sub_1200]II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы*(5)
[bookmark: sub_1006]6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.
[bookmark: sub_1061][bookmark: sub_1062]6.1 Наличие высшего образования.
6.2.Без предъявления требований к стажу работы по специальности, направлению подготовки.

[bookmark: sub_1063]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.[footnoteRef:1] [1:  Базовые квалификационные требования стр. 28 Справочника] 

[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 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3) Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;
4) Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;
5) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
6) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113               «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;
7) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574   «О  Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»;
9) Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;
10) Указ Президента Российской Федерации	 от 01 марта 2017 г. №96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа;
11) Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
12) Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;
13) Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
14) Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
15) Постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах».
16) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (ст. 575). 
17) Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29).
18) Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов». 
19) Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
20) 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».
21) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих». 
22) Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции».
23) 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».
24) 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».
25) 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».
26) 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».
27) Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»».
28) Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»».
29) 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»».
30) Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции».
31) Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции».
32) Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
33) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности».
34) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей».
35) Постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. № 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции».
36) 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».
37) 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».
38) Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-I «О государственной тайне»; 
39) Федеральный закон от 25 июля 2002 г. №114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»; 
40) Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
41) Федеральный закон от 6 марта 2006 г. №35-ФЗ «О противодействии терроризму»; 
42) Постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»; 
43) 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»; 
44) Приказ ФНС России от27.10.2016 №ММВ-8-4/54дсп@ «О реализации мероприятий по противодействию терроризму в Федеральной налоговой службе»;
45) 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: основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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; вопросов подготовки кадров для государственной гражданской службы; понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе.[footnoteRef:2] [2:  Общие квал. треб. по области деятельности II. Требования к профессиональным знаниям 2. Иные профессиональные знания + Дополнительные квал. треб. по виду деятельности II. Требования к профессиональным знаниям 2. Иные профессиональные знания Формы] 

[bookmark: sub_1066]6.5. Наличие функциональных знаний: функция кадровой службы организации; процедура проведения служебных проверок и расследований; процедура применения дисциплинарных взысканий; принципы обеспечения безопасности деятельности Инспекции; принципы взаимодействия с правоохранительными и иными государственными органами исполнительной власти по противодействию коррупционным и иным правонарушениям в отношении Инспекции и ее работников; система взаимодействия с правоохранительными органами по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах, принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки.[footnoteRef:3]  [3:  Профессионально-функциональные квалификационные требования (стр. 29 Справочника в зависимости от Функциональных обязанностей, в данном ДР стр. 35 Справочника)] 

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.[footnoteRef:4] [4:  Базовые квалификационные требования стр. 28 Справочника] 

[bookmark: sub_1642][bookmark: _Toc477362163]6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; оценка коррупционных рисков; выявление факта наличия конфликта интересов; проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации, 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, работа в информационной системе кадровой работы,  работа со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение секретного делопроизводства; подготовка документов, связанных с выездом за границу граждан, допущенных к государственной тайне; проведение служебных проверок и расследований.[footnoteRef:5] [5:  Дополнительные квал. треб. по виду деятельности III. Требования к профессиональным умениям] 

[bookmark: sub_1068]6.8. Наличие функциональных умений: работа со служебными удостоверениями; проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке; подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по мобилизационной подготовке, проведение оценки коррупционных рисков; выявление факта наличия конфликта интересов; проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел, планирование и контроль осуществления закупок.[footnoteRef:6] [6:  Профессионально-функциональные квалификационные требования (стр. 29 Справочника в зависимости от Функциональных обязанностей, в данном ДР стр. 35 Справочника)] 

[bookmark: sub_1300]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 ведущий специалист - эксперт обязан: 
строго выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
обеспечивать выполнение плана мероприятий Отдела;
качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности Отдела в пределах своей компетенции;
	выполнять комплекс работ, связанных с предоставлением информации по запросам МВД, следственных комитетов, организовывать и осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными государственными органами исполнительной власти Республики Башкортостан, а также органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
вести работу по противодействию коррупции, выявлению, предупреждению и пресечению коррупционных и иных правонарушений со стороны государственных служащих и иных работников Инспекции, связанных с исполнением ими служебных обязанностей.
обеспечивать соблюдение государственными гражданскими служащими Инспекции ограничений, запретов и требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, соблюдение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", и иных нормативных актов, организует сбор, обобщение, систематизацию и анализ сведений о практике применения и результатах исполнения работниками налоговых органов таких актов и предоставление информации в уполномоченные федеральные органы исполнительной власти.
обеспечивать организацию работы по учету, регистрации и использованию печатей и штампов в Инспекции.
обеспечивать и контролировать проведение обязательной  государственной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих Инспекции, обеспечивает обработку, учет и направление в УФНС России по Республике Башкортостан массива дактилоскопической информации Инспекции;
обеспечивать осуществление мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе у гражданских служащих Инспекции;
обеспечивать регистрацию поступивших уведомлений о конфликте интересов или о возможности его возникновения, направлять начальнику инспекции, обеспечивать хранение поступивших уведомлений;
оказывать гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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 ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
проводить мероприятия по вопросам обеспечения безопасности деятельности Инспекции, предупреждения и пресечения правонарушений, совершаемых против Инспекции и их работников, а также должностных правонарушений работников Инспекции и осуществляет контроль их выполнения. 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;
организовывать и контролировать мероприятия по осуществлению охраны, пропускного и внутриобъектового режимов, инженерной защиты в административных зданиях Инспекции, оформлять и осуществлять выдачу разрешительных документов на допуск в здание Инспекции, внос и вынос материальных ценностей, въезд и выезд автотранспорта;
контролировать состояние охраны и инженерной защиты зданий, помещений и иных объектов Инспекции, в том числе оборудованных техническими средствами охранной сигнализации;
организовывать в установленном порядке правовую защиту работников Инспекции при возбуждении в их отношении уголовных дел (в случае наличия сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел).
осуществлять контроль выполнения требований нормативных документов по вопросам обеспечения безопасности деятельности Инспекции и их работников;
обеспечивать реализацию гражданскими служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;
проводить информационно-аналитическую работу по выявлению признаков налоговых правонарушений, схем уклонения от налогообложения, их анализ на предмет наличия коррупционной составляющей, а также организует принятие адекватных мер во взаимодействии с правоохранительными органами в отношении основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральным законом сведениям;
осуществлять сбор и систематизацию 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.
осуществлять регистрацию, учет и реагирование на информацию, поступающую на "телефон доверия" Инспекции, рассматривать публикации, сообщения в средствах массовой информации и сети Интернет по тематике компетенции Инспекции;
предоставлять оперативную информацию Начальнику Инспекции, в отдел безопасности УФНС России по Республике Башкортостан для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников Инспекции, ликвидации их последствий;
проведение предупредительно–профилактических мероприятий в целях устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельность Инспекции способствующих совершению правонарушений работниками Инспекции; 
осуществлять во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах;
оказывать методическую и практическую помощь работникам Инспекции при проведении предупредительно–профилактической работы и работы по обеспечению собственной безопасности;
по поручению УФНС России по Республике Башкортостан, Начальника Инспекции проводить служебные расследования по фактам нарушений законодательства Российской Федерации с целью установления конкретных работников Инспекции, допустивших нарушения, а также в связи с обстоятельствами, которые нанесли или могут нанести вред налоговым органам Российской Федерации;
проводить инструктажи в виде индивидуальных бесед с сотрудниками, которые в силу своих должностных обязанностей непосредственно контактируют с налогоплательщиками (отдел выездных проверок,  отделы камеральных проверок).
осуществлять внеплановые (внезапные) контрольные проверки с выездом на место проведения выездной налоговой проверки, осуществляемой отделами камеральных и выездных проверок, а также осуществлять контроль за деятельностью других отделов;
выявлять и устранять предпосылки к утечке из налогового органа сведений, составляющих налоговую и иную, охраняемую федеральным законом тайну;
в установленном порядке передавать материалы расследований в соответствующие правоохранительные органы, осуществлять дальнейшее взаимодействие с ними до принятия процессуального решения по предоставленным материалам.
обеспечивать практическую реализацию единой политики (концепции) обеспечения безопасности ФНС России;
осуществляет подготовку заключений, служебных записок и иных документов Начальнику Инспекции по материалам конкретных служебных проверок и расследований с предложениями о принятии необходимых мер.
рассматривать в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций, в том числе анонимные, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников Инспекции;
участвовать в рассмотрение писем по курируемым вопросам;
планировать, разрабатывать, осуществлять и контролировать выполнение в Инспекции предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
проводить мероприятия по воинскому учету и бронированию государственных гражданских служащих Инспекции, непосредственно осуществляет воинский учет и организацию бронирования;
оформлять документы для постановки и снятия с воинского учета;
планировать, разрабатывать, осуществлять и контролировать выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Инспекции к ведению гражданской обороны;
поддерживать Запасной пункт управления Инспекции в готовности к управлению в особых условиях;
обеспечивать осуществление приема сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» представленные в установленном порядке, а также контроль за своевременностью их представления;
обеспечивать проведение анализа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о расходах федеральными государственными служащими; 
обеспечивать проверку (анализ) 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;
обеспечивать анализ и проверку анкетных материалов граждан, претендующих на замещение должностей федеральной государственной службы в Инспекции на наличие материалов, препятствующих приему на государственную гражданскую службу;
исполнять обязанности по соблюдению порядка использования данных гражданских служащих инспекции, в соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
[bookmark: _GoBack]осуществлять работу по внутреннему контролю деятельности по технологическим процессам ФНС России с целью выявления ошибок и нарушений, в соответствии с утвержденным Перечнем операций технологического процесса ФНС России.
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, о любой ситуации, которая может привести к конфликту интересов и повлиять на надлежащее исполнение должностных (служебных) обязанностей государственного служащего;
соблюдать требования по комплексной защиты информации в Инспекции;
соблюдать Правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
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;
соблюдать требования инструкции по делопроизводству по исполнению и оформлению документов;
повышать уровень профессиональных знаний;
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;
немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;
при временном отсутствии отдельного гражданского служащего Отдела, в случае служебной необходимости, выполнять его функции, по поручению начальника Отдела;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_1009]9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт имеет право: 
взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;
вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач;
привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника;
давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями по поручению начальника;
вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела в пределах своей компетенции;
принимать участие в проводимых Отделом  производственных совещаниях;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, 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, Межрайонной ИФНС России № 27 по РБ.
[bookmark: sub_1011]11. Ведущий специалист - эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
за действия или бездействия, социальные последствия применяемых решений, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан;
за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за разглашение государственной тайны, а также сведений ставших ему известных в связи с исполнением должностных обязанностей.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

[bookmark: sub_1400]IV. Перечень вопросов, по которым главный 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: 
- организации работы отдела по реализации возложенных задач и функций; 
-  составления планов работ и отчетов о результатах работы;
- выполнения поручений начальника инспекции;
 -реализации законодательства Российской Федерации, поручений ФНС России, поручений УФНС России по Республике Башкортостан;
- предусмотренным Положением об отделе;
- соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 
- возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

[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]13. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
делопроизводства
 ведения архива;
 кадров, безопасности;
проведение мероприятий по обеспечению безопасности в Инспекции;
внесение предложений по проекту нормативного правового акта;
	осуществлять иные права, предусмотренные Положением об  Инспекции, иными нормативными актами.
[bookmark: sub_1015]14. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовки проектов документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;
положений об отделе и Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
	осуществлять иные обязанности, предусмотренные Положением об  Инспекции, иными нормативными актами.
[bookmark: sub_1600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
[bookmark: sub_1016]15. 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, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан.
[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*(8):
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, принимаемых решений.
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