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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России № 5 по г. Москве
                                              
______________________А.К. Гаврилов

от "____" _____________ 20__ г.




Должностной регламент
главного специалиста-эксперта 
отдела безопасности
Инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по г. Москве

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта (далее – Главный специалист-эксперт) Инспекции Федеральной налоговой службы №5 по г. Москве (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 44640

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела безопасности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела безопасности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом Инспекции.
5. Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.

6.2 Требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляется.

6.3. Наличие базовых знаний: 
государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 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»; Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; 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»; 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»; 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»; 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»; № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Главный специалист-эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
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; 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; 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.
6.5. Наличие функциональных знаний:
подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
дача разъяснений по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности государственного органа;
основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне;
ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;
организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений;
основные мероприятия мобилизационной подготовки и гражданской обороне;
методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений.

6.6. Наличие базовых умений: 
умение достигать результата;
умение мыслить системно;
умение планировать и рационально использовать служебное время, коммуникативные умения;
умение мыслить стратегически.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
ответственность; коммуникабельность; инициативность; стрессоустойчивость; логическое и критическое мышление; оперативность в решении возникающих вопросов; уравновешенность; организованность; обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективность планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов Инспекции; 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.

6.8. Наличие функциональных умений: 
подготовка документов, связанных с выездом за границу граждан, допущенных к государственной тайне; проведение служебных расследований по фактам нарушения режима секретности; проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке, умение ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 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 безопасности (далее – Отдел), главный специалист-эксперт отдела обязан:
Осуществлять в пределах представленных полномочий меры по противодействию противоправным проявлениям в отношении Инспекции и ее работников; организовывать и участвовать в профилактической работе по предупреждению правонарушений со стороны работников Инспекции.
Осуществлять взаимодействие с органами законодательной, исполнительной (в том числе правоохранительными) и судебной власти, иными сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в том числе и в случаях поступления сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел в отношении работников Инспекции.
Осуществлять контроль порядка отнесения и предоставления сведений ограниченного распространения при осуществлении взаимодействия Инспекции с органами законодательной, исполнительной и судебной власти, а также сторонними организациями.
Проводить мероприятия, направленные на противодействие коррупции, предупреждение противоправных действий работников Инспекции, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации.
Организует и проводит мероприятия в пределах компетенции Отдела по обеспечению выполнения требований Федерального закона от 06 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», постановления Правительства Российской Федерации от 04 мая 2008 года № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму», по противодействию терроризму и обеспечению антитеррористической защищенности административного здания Инспекции. 

Организует работу по:
реализации политики безопасности информации на территориальном уровне. Участвует в разработке внутренних документов по организации доступа сотрудников к конфиденциальной информации.
осуществлению контроля за соблюдением установленного порядка предоставления информации судебным, правоохранительным органам и сторонним организациям; 
информированию Управления Федеральной налоговой службы г. Москвы (далее-Управление) и, в установленных случаях, соответствующих подразделений органов ФСБ РФ, о проведении служебных расследований по фактам разглашения конфиденциальной информации, утраты документов и материалов, содержащих такие сведения, попыток несанкционированного доступа к служебным документам и обрабатывающим их средствам вычислительной техники, хищения таких средств, а также других нарушений режима и безопасности в Инспекции.
контролю состояния охраны и инженерной защиты зданий и помещений Инспекции, в том числе оборудованных техническими средствами охранной сигнализации. 
внутриобъектовому и пропускному режиму. Взаимодействию с соответствующим подразделением охраны по вопросам обеспечения внутриобъектового и пропускного режима, сохранности материальных ценностей Инспекции.
анализу сведений, поступающих в Инспекцию, для организации работы противодействия противоправным проявлениям в отношении налогового органа или со стороны его сотрудников, взаимодействию по указанным направлениям с правоохранительными органами.
разъяснению и профилактике работы среди работников Инспекции по предупреждению правонарушений в системе налоговых органов. Организации и участию в мероприятиях по доведению до работников Инспекции законодательных и иных нормативных актов, относящихся к компетенции отдела.
участию в согласовании кандидатур работников (совместно с отделом отдела кадров), поступающих на государственную гражданскую службу в Инспекцию.
рассмотрению в пределах своей компетенции жалоб и обращений граждан и организаций по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников Инспекции.
проведению служебных расследования по фактам правонарушений, должностных проступков, допущенных сотрудниками Инспекции, а также в связи с обстоятельствами, которые нанесли или могут нанести вред налоговому органу. Запрашивает необходимую информацию и материалы по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела и расследуемым обстоятельствам.
проведению проверок состояния режима и безопасности в структурных подразделениях Инспекции.
взаимодействию с территориальными подразделениями Управления по делам ГОЧС г. Москвы по вопросам организации и осуществлении в Инспекции мероприятий по гражданской обороне.
обеспечению мероприятий по мобилизационной подготовке Инспекции.
проведению мероприятий по государственной дактилоскопической регистрации граждан, назначенных на государственные должности в Инспекции.
проведению проверок наличия документов, содержащих сведения ограниченного распространения.
участию в организации изготовления (замены) гербовых печатей и штампов Инспекции. Проведению проверки наличия печатей и штампов, содержащих реквизиты налогового органа, выдаваемых в структурные подразделения Инспекции.
осуществлению подготовки документов для оформления разрешения выезда за пределы Российской Федерации государственным гражданским служащим Инспекции, допущенным к государственной тайне.
организации и проведению занятий с руководящим составом и сотрудниками структурных подразделений Инспекции по вопросам защиты информации, профилактики правонарушений и обеспечения безопасной работы Инспекции.
подготовке и направлению в Управление отчетов и иных материалов, входящих в компетенцию отдела.
осуществлению контроля за соблюдением федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законам;
по предупреждению и предотвращению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
оказанию федеральным государственным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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;
обеспечения реализации Порядка уведомления государственными гражданскими служащими представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки, содержащихся в них сведений, в соответствии с приказом ФНС России от 15.03.2011 
№ ММВ-7-4/202@;
участию в работе в рамках компетенции по обеспечению выполнения требований Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» и Указа 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»);
осуществлению приема, контроля своевременности представления гражданами, поступающими на федеральную государственную гражданскую службу, а также федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
осуществлению проведения анализа достоверности и полноты представленных гражданами, поступающими на федеральную государственную гражданскую службу, а также федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
осуществлению ввода сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера во все соответствующие информационные ресурсы;
осуществлению приема, проверки достоверности и полноты сведений об адресатах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых федеральными государственными гражданскими служащими или гражданами, претендующими на замещение должности федеральной государственной гражданской службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать.
проверке соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;
взаимодействию с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
ведению в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, осуществлению их передачи на архивное хранение;
участие в работе оперативных мобильных групп УФНС России по г.Москве;
осуществлению иных функции по поручению начальника Инспекции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист- эксперт отдела имеет право: 
подготавливать проекты служебных документов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями Инспекции.
привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов служебных документов и других материалов.
участвовать в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами, приказами (распоряжениями) и письмами ФНС России, Управления и Инспекции.
10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
выдачи заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой.
В установленном порядке получает от других структурных подразделений Инспекции материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечивать соблюдение охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Инспекции;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
информировать вышестоящего руководителя по вопросам, входящим в его компетенцию, для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю.

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

14. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
по государственной дактилоскопической регистрации граждан, назначенных на государственные должности в Инспекции;
подготовке приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
подготовка информации;
разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;
участие в обсуждении проекта;
внесение предложений по проекту нормативного правового акта.


15. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению 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 главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела 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.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт   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.





Начальник отдела безопасности     _______________________________      В.С. Коблов 
                                                                                (подпись)
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