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                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ
                                                                                        Начальник Межрайонной ИФНС
                                                                                        России №10 по Приморскому краю
                                           
                                                                                           _______________С.А. Солодовник 
                                                                                                                                              (подпись)      (фамилия, инициалы)
                                                                                                      от  "____" ______________ 20____ г.


Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела безопасности Межрайонной инспекции 
Федеральной налоговой службы № 10 по Приморскому краю 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела безопасности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю (далее – старший специалист 2 разряда отдела) относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной гражданской службы» – 11-4-4-089.
  2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы», «Обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы», «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность».
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: «Совершенствование мер по противодействию коррупции», «Защита населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера», «Обеспечение аварийно-спасательной деятельности», «Обеспечение пожарной безопасности», «Организация и проведение мобилизационной подготовки и мобилизации», «Регулирование в сфере противодействия терроризму» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю.
5. Старший специалист 2 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю (далее – Инспекция), начальнику отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие среднего профессионального образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; Федерального закона от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»; Федерального закона от 17.07. 2009 № 172-ФЗ "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов"; Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам"; Федерального закона от 07.05.2013 № 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"; Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Федерального закона от 26.02.1997 № 31-ФЗ (ред. от 22.02.2017) "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации"; Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ (ред. от 30.12.2015) "О гражданской обороне"; Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ (ред. от 23.06.2016) "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера"; Закона РФ от 21.07.1993 № 5485-1 (ред. от 08.03.2015) "О государственной тайне"; Федерального закона от 27.05.1996 № 57-ФЗ (ред. от 01.07.2017) "О государственной охране"; Федерального закона от 14.04.1999 № 77-ФЗ (ред. от 03.07.2016) "О ведомственной охране" (с изм. и доп., вступ. в силу с 04.07.2016); Закона РФ от 11.03.1992 № 2487-1 (ред. от 03.07.2016) "О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации"; Указа Президента Российской Федерации от 14.06.2012 № 851 "О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства"; Концепции противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 05.10.2009; Постановления Правительства РФ от 06.02.2010 № 63 (ред. от 29.12.2016) "Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне", иных Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, Постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, федеральных нормативных правовых актов, касающихся деятельности ФНС России.
6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти; основы законодательства о закупках; 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; передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной гражданской службе, основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму; понятие общегосударственная система противодействия терроризму; деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по противодействию терроризму; основные компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму; порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти; требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий); порядок установления уровней террористической опасности; содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности; меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений; ответственность федеральных государственных служащих за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму; порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации об угрозе совершения террористического акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта; организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в области противодействия терроризму.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; порядок ведения дел в судах различной инстанции; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки;  принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; система технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; основные мероприятия мобилизационной подготовки; организационно-правовые основы создания и работы архива; порядок организации пропускного и внутриобъектового режима; инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений; методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений.
6.5. Наличие базовых умений: умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение замещать сотрудников в случае служебной  необходимости.
6.6. Наличие профессиональных умений: составление унифицированных форм организационно-распорядительной и специальных систем документации; разрешение конфликтных ситуаций; контроль обеспечения функционирования системы пропускного и внутриобъектового режима в государственном органе; проведение обязательной государственной дактилоскопической регистрации.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; планирование закупок; организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); исполнение государственных контрактов; проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший специалист 2 разряда отдела обязан: 
Осуществлять деятельность по соблюдению гражданскими служащими Инспекции ограничений, запретов и требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, соблюдение обязанностей, установленных Федеральным от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и иных нормативных актов; осуществлять сбор, обобщение, систематизацию и анализ сведений о практике применения и результатах исполнения гражданскими служащими Инспекции данных нормативных актов и предоставление информации в уполномоченные федеральные органы исполнительной власти.
Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе.
Принимать участие в проведении служебных проверок в соответствии со статьей 59 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" по фактам неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него служебных обязанностей и по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
Учувствовать в проведении осмотров, допросов, опросов в целях соблюдения обеспечения внешней и внутренней безопасности работников Инспекции. 
Своевременно представлять запрашиваемую информацию в УФНС России по Приморскому краю. 
Организовывать правовое просвещение и оказывать консультативную помощь гражданским служащим 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 инспекции коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,
-  общих принципов служебного поведения гражданских служащих;
- предоставления сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;
- уведомления представителя нанимателя, органов прокуратуры и иных уполномоченных государственных органов о случаях их склонения к совершению коррупционных и иных правонарушений.
Проводить проверочные мероприятия в отношении лиц, поступающих на гражданскую службу в Инспекцию, в соответствии с пунктами 16, 18 части 1 статьи 44 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", на наличие фактов, препятствующих приему на гражданскую службу с подготовкой заключений о наличии/отсутствии фактов, препятствующих поступлению на гражданскую службу граждан, а также целесообразности назначения их на должность государственной гражданской службы в случае их победы в конкурсе. При подаче документов гражданами, претендующими на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:
- при подозрении отдельных граждан  в нарушениях Российского законодательства осуществлять запросы в выбранные по профилю нарушений организации.
Обеспечивать реализацию обязанности гражданских служащих по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры и иных уполномоченных государственных органов о случаях их склонения к совершению коррупционных и иных правонарушений.
Осуществлять подготовку в соответствии с компетенцией проектов локальных нормативных правовых актов по своему направлению деятельности.
Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
Осуществлять  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, а также 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.
Осуществлять анализ сведений о расходах гражданских служащих, а также их супругов (супруг) и несовершеннолетних детей на соответствие общему доходу за три последних года, предшествующих совершению сделки, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 03.12.2012 года №230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» с целью выявления фактов нарушения антикоррупционного законодательства.
Осуществлять работу по обеспечению личной безопасности и физической защиты гражданских служащих и иных работников Инспекции в случаях получения данных о готовящихся в отношении них противоправных действий. При возникновении угроз безопасности организацию и применение мер государственной защиты в соответствии с действующим законодательством.
Осуществлять организацию, обеспечение и проведение обязательной государственной дактилоскопической регистрации гражданских служащих Инспекции, обработку, учет и хранение массива дактилоскопической информации Инспекции.
Осуществлять своевременное, полное и объективное рассмотрение предложений и заявлений по вопросам, отнесенным к должностным обязанностям, давать на них ответы и готовить заключения в пределах своей компетенции.
Осуществлять прием, регистрацию и обработку обращений граждан и организаций, поступивших по «телефону доверия» по вопросам противодействия коррупции в соответствии с Положением о «телефоне доверия». Ежеквартально, в установленные сроки, направлять информацию о результатах проведенных проверок сообщений, поступивших по «телефону доверия». Осуществлять рассмотрение публикаций, сообщений в средствах массовой информации и сети Интернет по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
Осуществлять сбор, обработку и анализ информации о преступных посягательствах в отношении Инспекции, гражданских служащих и иных работников, о правонарушениях со стороны гражданских служащих и иных работников Инспекции, а также об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях.
Участвовать в реализации федеральных целевых и ведомственных программ развития налоговых органов по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
Изучать, обобщать и распространять положительный опыт работы Инспекции, в части, отнесенной к своей компетенции.
Осуществлять подготовку и представлять начальнику отдела, начальнику Инспекции аналитические материалы по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
Участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
Принимать участие в выемке документов из регистрационных, учетных и налоговых дел налогоплательщиков.
Обеспечивать взаимодействие Инспекции с федеральными органами исполнительной власти, а также с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
Представлять интересы Инспекции в федеральных органах государственной власти по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
Осуществлять ведение специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
Осуществлять подготовку срочных сообщений в Управление по правонарушениям, формирование и представление, установленной ФНС России, отчетности, аналитических записок к отчетам по своим направлениям деятельности.
В отсутствии главного специалиста-эксперта (отпуск, болезнь, командировка) исполнять его обязанности в полном объеме, а именно:
Осуществлять учет, хранение, регистрацию, выдачу и вести контроль за использованием металлических номерных печатей личного пользования для опечатывания помещений Инспекции, рабочих чемоданов, папок и т.п.
Осуществлять планирование, разработку и выполнение в Инспекции предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.
Осуществлять планирование, разработку и контроль выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Инспекции к ведению гражданской обороны.
Осуществлять планирование, разработку и контроль выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по решению задач предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
Осуществлять планирование, создание и содержание в целях мобилизационной готовности и выполнения мероприятий гражданской обороны материально-технических, медицинских и иных запасов.
Осуществлять организацию взаимодействия с правоохранительными органами мероприятий по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической, диверсионной и экстремистской деятельности в отношении Инспекции.
Осуществлять разработку, актуализацию и хранение паспортов безопасности объектов (территорий), иных документов и других материальных носителей информации, содержащих сведения о состоянии антитеррористической защищенности объектов (территорий) и принимаемых мерах по их усилению; 
Осуществлять контроль за обеспечением соответствия установленным требованиям, поддержания в готовности и функционирования единой системы комплексной безопасности Инспекции.
Осуществлять организацию и проведение мероприятий по осуществлению охраны, соблюдению пропускного и внутриобъектового режимов, инженерной защиты в административном здании Инспекции, контроль за вносом и выносом материальных ценностей, въездом и выездом автотранспорта.
Осуществлять контроль за организацией обеспечения личной безопасности и физической защиты гражданских служащих и иных работников Инспекции в случаях получения данных о готовящихся в отношении них противоправных действиях. При возникновении угроз безопасности контроль за организацией и применением мер государственной защиты в соответствии с действующим законодательством.
Осуществлять сбор, обработку и анализ информации о преступных посягательствах в отношении Инспекции, гражданских служащих и иных работников, о правонарушениях со стороны гражданских служащих и иных работников Инспекции, а также об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях.
Осуществлять участие в обеспечении мобилизационной подготовки к работе в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.
Обеспечивать сохранность личного служебного удостоверения.
Проводить инструктаж по противодействию коррупции, недопущению правонарушений, личной безопасности,  вводный инструктаж по гражданской обороне и защите от ЧС с вновь назначенными работниками Инспекции.
Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. В соответствии с частью 3 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" невыполнение государственным гражданским служащим указанной должностной (служебной) обязанности, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции. 
Своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, начальника Инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
В целях обеспечения эффективной работы Инспекции 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, Инспекции.
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.
Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела имеет право:
представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;
рассматривать дела о нарушениях законодательства в установленном порядке;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
10. Старший специалист 2 разряда отдела 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю, утвержденным 14.07.2015 руководителем Управления ФНС России по Приморскому краю, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 2 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда отдела несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел и Инспекцию, 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.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела безопасности вправе или обязан самостоятельно принимать  управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении, административного регламента Управления, Положения об Инспекции, Положения об отделе;
- разъяснений по вопросам сотрудников инспекции в рамках установленной компетенции;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты в рамках должностных полномочий;
- предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России;
- иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- осуществления проверки документов и при необходимости их возврата на переоформление или запроса дополнительной информации по вопросам отдела в рамках своей компетенции;
- исполнения соответствующих документов;
- соблюдения правил делового этикета сотрудниками аппарата Инспекции;
- использования возможностей межведомственного документооборота;
- контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
- иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела безопасности вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
- нормативных правовых локальных актов по применению законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции, законодательства  в части обеспечения безопасности инспекции, а также в рамках полномочий отдела;
- докладных или служебных записок,
- внедрения передовых методов и приемов работы;
- иным вопросам. 
15. Старший специалист 2 разряда отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов:
- проектов приказов, распоряжений, протоколов, докладов, планов, а также других в рамках полномочий отдела;
- справок о прохождении дактилоскопической регистрации, сообщений об изменении установочных данных;
- инструкций по обеспечению безопасной деятельности инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования и
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции, 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции.

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

18. Государственные услуги старшим специалистом 2 разряда отдела не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела 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, принимаемых решений.
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