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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности

Инспекции ФНС России по Ленинскому району г.Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г.Екатеринбурга (далее – ведущий специалист-эксперт Отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

       
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденный Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта Отдела: организация и состояние работы по обеспечению безопасности деятельности налоговых органов; организация подготовки к ведению гражданской обороны; организация работы по предупреждению и профилактике правонарушений; организация и состояние работы по предупреждению и профилактике коррупционных и иных правонарушений.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта Отдела:  организация и состояние работы по обеспечению безопасности  налоговых органов; организация подготовки к ведению гражданской обороны; организация работы по предупреждению и профилактике правонарушений; организация и состояние работы по предупреждению и профилактике коррупционных и иных правонарушений.


4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта Отдела осуществляется начальником Инспекции.

         
5. Ведущий специалист-эксперт Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела. Во время отсутствия ведущего специалиста-эксперта отдела профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности его функции исполняют иные работники по поручению начальника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта Отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 12.02.1998г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», Постановление Правительства РФ от 10.07.1999 № 782 «О создании (назначении) в организациях структурных подразделений (работников), уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны»; Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27.27.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; Указ Президента РФ от 25.07.2006 №763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих; Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 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»; Указ Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 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»;  Указ Президента Российской Федерации от 01.07.2010 № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»; Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»; Постановление Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 № 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»; Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р «Об утверждении формы представления сведений о адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать»; Приказ ФНС России от 15.03.2011 № ММВ-7-4/202@ «О порядке уведомления государственными гражданскими служащими Федеральной налоговой службы представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»; Приказ ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»; Приказ ФНС России от 04.09.2012г. № ММВ –7-4/591@ «Об утверждении Положения о служебном удостоверении государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы"; Приказ ФНС России от 10.07.2017 № ММВ-7-4/540@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в Федеральной налоговой службе и ее территориальных органах»; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ 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; 

Федеральный конституционный закон от 17.12.1997 № 2-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации»; Уголовный кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»; 

Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»; Федеральный закон от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»; Федеральный закон от 21.07.2011 № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»; 

Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утверждённая Президентом Российской Федерации от 05.10.2009; Указ Президента Российской Федерации от 15.02.2006 № 116 «О мерах по противодействию терроризму»; Указ 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»; Указ Президента Российской Федерации от 26.12.2015 № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»; Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2015 № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 01.06.2004 № 260 «О регламенте Правительства Российской Федерации и Положения об Аппарате Правительства Российской Федерации; Постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 «О типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»; 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»; Постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;
 Постановление Правительства Российской Федерации 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)»;
Международно-правовые акты: Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14.12.1973 г.).
Иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ 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.


6.3.2. Иные профессиональные знания:  основы трудового законодательства, законодательства о государственной гражданской службе и законодательства о противодействии коррупции; знание современных кадровых технологий, основанных на передовом российском и зарубежном опыте;

Основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму; понятие общегосударственной системы 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.

Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы кадрового планирования; структура отбора кадрового состава; методы оценки кадрового состава; способы совершенствования системы профессионального развития гражданских служащих, повышение их профессионализма и компетентности; способы мотивации кадрового состава; основные принципы противодействия коррупции;   

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок обеспечения охраны, пропускного и внутриобъектового режимов; порядок организации и  подготовки к ведению гражданской обороны; порядок организации и  подготовки мобилизационной работы;  порядок работы по предупреждению и профилактике правонарушений: порядок истребования и представления информации при трудоустройстве лиц, имеющих стаж работы в налоговых органах;  порядок проведения служебных расследований в налоговых органах;  порядок направления в правоохранительные органы информации о выявленных фактах совершения государственными служащими деяний, имеющих признаки преступления; порядок организации работы по обеспечению пожарной безопасности; порядок системы внутреннего контроля по направлению деятельности; основы дактилоскопирования; 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 службе.


6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; составление номенклатуры дел, навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями; ведения деловых переговоров; публичного выступления; делового письма, работы со служебными документами; подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства; формирования предложений по совершенствованию действующего законодательства; навыки осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и иных целей и задач структурного подразделения с учетом установленных сроков.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, ведущий специалист-эксперт Отдела обязан: 

- исполнять приказы, распоряжения и указания начальника Отдела, отданные в рамках должностных полномочий;

- проводить разъяснительную работу по выявлению и пресечению попыток вовлечения работников налогового органа в противоправную деятельность;

- проводить инструктажи вновь принятых на работу в Инспекцию по вопросам соблюдения ими правил личной безопасности на службе и в нерабочее время;

- организовывать и проводить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию в Инспекции;
- участвовать в осуществлении взаимодействия с представителями правоохранительных органов по организации и проведению профилактических мероприятий по предотвращению правонарушений со стороны сотрудников налогового органа;

- присутствовать  (осуществлять контроль) при проведении мероприятий налогового контроля;

- оперативно предоставлять информацию начальнику Отдела, для своевременного принятия решений по предупреждению и пресечению правонарушений работников налогового органа, ликвидации их последствий;

- участвовать, по указанию начальника Отдела,  в проведении следственных действий (проведение выемок документов из регистрационных дел,  налоговой и бухгалтерской отчетности);

- по указанию начальника Отдела участвовать в проведении служебных разбирательств по фактам должностных правонарушений;

- принимать участие  в проведении мероприятий по обеспечению безопасности, анализа их эффективности и выработке предложений по совершенствованию системы безопасности в Инспекции;

- участвовать в формировании распорядительных и нормативных документов по вопросам организации и обеспечения охраны, пропускного и внутриобъектового режимов;

- обеспечивать  работоспособность технических средств охраны и своевременное устранение неисправностей  технических средств охраны;

- обеспечивать выполнение требований «Типового положения об обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов в административных зданиях территориальных органов ФНС России» и Положения об обеспечении пропускного и внутриобъектового режимов в административном здании инспекции;

- взаимодействовать с подразделениями охраны инспекции  по вопросам об изменении условий охраны, пропускного и внутриобъектового режимов инспекции; выполнения сотрудниками охраны обязанностей по обеспечению охраны, пропускного и  внутриобъектового режимов на объектах инспекции; при подведении итогов несения службы на совместных совещаниях;     

- обеспечивать контроль за порядком хранения, учетом и выдачей металлических печатей; 

- ежегодно в составе комиссии участвовать в проведении  инвентаризации металлических печатей;
- участвовать в разработке документов по выполнению мероприятий противодействия терроризму;

- принимать участие в обучении сотрудников Инспекции по противодействию терроризму в ходе проведения тренировок и практических занятий;

- осуществлять контроль выполнения мероприятий на объекте по противодействию терроризму и вносить предложения начальнику отдела по их совершенствованию;
- осуществлять контроль, организацию и обеспечение мероприятий по защите конфиденциальной информации при приеме документов ограниченного распространения;

- по указанию начальника Отдела осуществлять контроль правомерности предоставления конфиденциальной информации  сторонним организациям и физическим лицам;

Незамедлительно предоставлять информацию начальнику Отдела: 
 - о противоправных деяниях или угрозе их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; 

- о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов;

- о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.);

- о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; 

по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; 

- о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; 

- о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов».
- участвовать в проведении занятий с сотрудниками инспекции по противодействию коррупции,  с  целью повышения эффективности работы по формированию  у государственных гражданских служащих инспекции отрицательного отношения к коррупции;

- проводить работу по предупреждению,   выявлению,  и   пресечению коррупционных проявлений  государственными гражданскими служащими инспекции;

- осуществлять  работу по обеспечению контроля за выполнением государственными гражданскими служащими инспекции запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

- принимать участие по проверке контрагентов участников торгов (при  размещении  государственных заказов);

 
- участвовать в выполнении мероприятий по выполнению пунктов  Плана противодействия коррупции, Плана пожарной и антитеррористической безопасности;

- участвовать в оказании помощи при проведении командно-штабных учений по гражданской обороне, а также при проведении учений и тренировок по мобилизационному развертыванию и выполнению мобилизационных планов;

- участвовать в работе Отдела  по приему сигналов гражданской обороны и доведении их до руководящего состава;

- осуществлять сбор служебных записок от ответственных за пожарную безопасность в служебных кабинетах о состоянии пожарной безопасности в служебном кабинете  на период предпраздничных и праздничных дней. Готовить обобщённую служебную записку о состоянии пожарной безопасности в служебных кабинетах  на период предпраздничных и праздничных дней;

- участвовать в составе комиссии по проведению обследования пожарной и антитеррористической защищенности с составлением Актов установленного образца.

При организации гражданской обороны инспекции:
- разрабатывать и контролировать выполнение всего комплекса работ по вопросам гражданской обороны инспекции;

- организовывать и планировать проведение мероприятий по гражданской обороне;


- организовывать создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию технических систем управления гражданской обороной и систем оповещения;


- организовывать обучение работников инспекции способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- организовывать и контролировать работу по созданию, накоплению, хранению и освежению в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств; 

- организовывать планирование и проведение мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования инспекции в военное время;

- руководствоваться созданием, поддержанием в постоянной готовности, оснащением, подготовкой и обучением сил, предназначенных для ликвидации аварий, последствий катастроф и стихийных бедствий, а также опасностей, возникающих при ведении военных действий, средств гражданской обороны, ведение их учета;

- организовывать взаимодействие инспекции с местными органами ГОЧС по вопросам подготовки и ведения гражданской обороны;

- организовывать  разработку и корректировку планов гражданской обороны, планов действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, планов эвакуации;

- планировать и организовывать эвакуационные мероприятия, а также заблаговременно подготавливать безопасные районы и производственные базы инспекции в загородной зоне;


- разрабатывать проекты документов, регламентирующих работу в области гражданской обороны;


- разрабатывать предложения по мероприятиям гражданской обороны, обеспечивающие выполнение мобилизационного плана инспекции;


- вести учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны, осуществлять меры по поддержанию их в состоянии постоянной готовности к использованию, осуществлять контроль за их состоянием;


- организовывать, планировать и проводить мероприятия по световой и другим видам маскировки;


- организовывать создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем связи и оповещения на пунктах управления инспекции;

- организовывать прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава;

- планировать и организовывать подготовку по вопросам гражданской обороны для руководящего и личного состава инспекции;

- планировать и организовывать проведение командно-штабных учений (тренировок) и других учений по гражданской обороне, а также участвовать в организации проведения учений по  мобилизационной подготовке и выполнению мобилизационных планов;

- планировать, обеспечение организации и руководство проведением аварийно-спасательных работ;


- оказывать методическую и практическую помощь отделам инспекции по решению задач гражданской обороны;

- вести учет и контроль выполняемых мероприятий гражданской обороны; 

- представлять справки, доклады в отдел мобилизационной подготовки и ГО управления по вопросам гражданской обороны в инспекции;

- разрабатывать планы эвакуации при пожаре;

- проводить анализ пожарной безопасности инспекции, участвовать в разработке приказов, инструкций и положений, устанавливающих должный противопожарный режим в инспекции;

- обучать работников инспекции мерам пожарной безопасности;

- участвовать в расследовании и определении материального ущерба от пожара в инспекции, ведение учета случаев пожаров, возгораний; 

- участвовать в разработке документации, устанавливающей основные направления обеспечения систем предотвращения пожара и противопожарной защиты в инспекции, порядок обеспечения безопасности людей и сохранности материальных ценностей, а также создание условий для успешного тушения пожара;

- отслеживать содержание в исправном состоянии систем и средств противопожарной защиты, включая первичные средства тушения пожаров, недопущение их использования не по прямому назначению;

- обеспечивать функционирование в штатном режиме систем охранно-пожарной сигнализации и видеонаблюдения;

- осуществлять контроль за соблюдением противопожарного режима инспекции и обеспечивать выполнение его требований должностными лицами, сообщать руководству о нарушении сотрудниками и иными лицами норм пожарной безопасности;

- незамедлительно сообщать руководству инспекции и в пожарную охрану о возникших пожарах, неисправностях имеющихся средств и систем противопожарной защиты, об изменении состояния дорог и проездов, ведущих к месту возгорания;

- оказывать содействие пожарной охране при тушении пожаров, установлении причин и условий их возникновения и развития, а также при выявлении лиц, виновных в нарушении требований пожарной безопасности и возникновении пожаров;

- представлять  начальнику инспекции ежегодного отчета о проводимых мероприятиях по обеспечению пожарной безопасности и план таких мероприятий на следующий год и разработка бюджетной заявки на выделение финансовых средств для проведения мероприятий по гражданской обороне, а также для содержания в исправном состоянии систем и средств противопожарной защиты.

При организации мобилизационной подготовки инспекции:
- организовывать и разрабатывать документы по непосредственной подготовке и переводу инспекции на работу в условиях военного времени;

- разрабатывать мобилизационные документы и доводить спланированные мероприятия до непосредственных исполнителей;

- взаимодействовать с федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления в части согласования с ними мобилизационных мероприятий;

- уточнять (корректировать) документы мобилизационного планирования;

- осуществлять контроли выполнения работниками инспекции мобилизационной работы, требований, приказов, положений, инструкций по вопросам обеспечения мобилизационной подготовки налоговых органов;

- участвовать в планировании деятельности инспекции по вопросам проведения и совершенствования мобилизационной подготовки в инспекции;

- представлять справки, доклады в отдел мобилизационной подготовки и ГО управления по вопросам мобилизационной подготовки в инспекции.
Ведущий специалист-эксперт Отдела обязан:

- знать и выполнять инструкции на рабочее место РМ-7, РМ-8;

- в пределах функциональных обязанностей отдела обязан в полном объеме владеть навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) - "ДКС", "СЭД регион" и др. ПК используемых в инспекции;

- ежегодно представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- при владении ценными бумагами, долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), обязан, в целях предотвращения конфликта интересов передать, принадлежащие ему ценные бумаги, (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;

- пройти государственную дактилоскопическую регистрацию;

- исполнять дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;

- выполнять требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;

- беспрекословно, точно и в срок исполнять все поручения руководства инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, кроме незаконных;

- принимать участие в экономической учебе;

- обеспечивать сохранность сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну, документов для служебного пользования, порядок работы со служебной информацией;

-
в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции иметь "деловой стиль" в одежде;

- соблюдать служебный распорядок;

- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

- содержать рабочее место в чистоте и порядке.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта Отдела имеет право:

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на взаимодействие с начальником инспекции и его заместителями, с сотрудниками структурных подразделений инспекции, с работниками отдела мобилизационной подготовки и ГО Управления ФНС России по Свердловской области, с территориальными органами МЧС России, органами местного самоуправления по вопросам подготовки и ведения гражданской обороны;

- представлять Отдел по данному направлению деятельности, как в инспекции, так и во всех органах государственной, представительной, исполнительной, правоохранительной и судебной власти;

- вносить предложения начальнику Отдела, руководителю инспекции по вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела, инспекции, а также для обсуждения у руководства инспекции; 

- в  установленном  порядке  получать  от  руководства  инспекции,  вышестоящих  налоговых    органов,    правоохранительных    органов,    других     организаций    и    предприятий     необходимые     для     выполнения     своих  обязанностей документы и материалы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и хранении;

- для решения задач  в области гражданской обороны имеет право требовать от начальников структурных подразделений инспекции в пределах полномочий, определенных Положением об инспекции, приказами начальника инспекции, распоряжениями и указаниями руководителя Управления планирующие, справочные, аналитические материалы по ГО и ЧС в пределах задач, возложенных на них законом Российской Федерации "О гражданской обороне в Российской Федерации" и другими нормативными актами;

- для проведения мероприятий по мобилизационной подготовке в инспекции имеет право требовать от начальников структурных подразделений инспекции в пределах полномочий, определенных Положением об инспекции, приказами начальника инспекции, распоряжениями и указаниями руководителя Управления планирующие, справочные, аналитические материалы  по мобилизационной подготовке;

- вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

- реализовывать другие права, связанные с осуществлением прав и обязанностей отдела.

10. Ведущий специалист-эксперт Отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Ведущий специалист-эксперт  Отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того несет ответственность:


- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной 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 ведущий специалист-эксперт Отдела  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущего специалиста-эксперта Отдела  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- применения законодательства о государственной гражданской службе, трудового законодательства;

- подготовки нормативных актов по вопросам кадров и безопасности;

- дачи рекомендаций и предложений по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

- проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

- исполнения соответствующих документов;

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- заверение надлежащим образом копий документов, относящихся к компетенции отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущего специалиста-эксперта Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации и планирования работы по реализации возложенных  задач и функций;

- выполнения поручений  Управления ФНС России по Свердловской области и Инспекции ФНС России по Ленинскому району,  реализация иных полномочий, поставленных законодательством Российской Федерации;

- обеспечения уровня своей квалификации, необходимого для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

- организации делопроизводства в Отделе в установленном порядке и обеспечение сохранности номенклатурных дел;

- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, Отделе, иными нормативными актами.

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

14. Ведущий специалист-эксперт Отдела  в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- в подготовке нормативных правовых  актов и (или) проектов управленческих, иных  решений  в части методологического и правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности Инспекции ФНС России по Ленинскому району г.Екатеринбурга.

15. Ведущий специалист-эксперт Отдела  в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

- положений об инспекции и Отделе;

- 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 ведущий специалист-эксперт Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта Отдела с федеральными государственными гражданскими служащими  инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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.

Начальник отдела профилактики 

коррупционных и иных 

правонарушений безопасности                                                                             В.М. Иваненко 
