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	              УТВЕРЖДАЮ

Заместитель руководителя Управления ФНС России по Санкт-Петербургу 

_________________  

от "____"___________202  г.


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта  отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления Федеральной налоговой службы   по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела  мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления Федеральной налоговой службы  по Санкт-Петербургу (далее – главного специалиста-эксперта отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «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 государственной гражданской службы», – 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: обеспечение деятельности государственного органа

3. Вид профессиональной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: организация охраны, пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Управления Федеральной налоговой службы России по Санкт-Петербургу (далее – Управление); противодействие терроризму.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом руководителя Управления.

5. Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, в оперативном порядке – заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего 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).
6.3.  Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. Конституции Российской Федерации; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Другие действующие нормативно-правовые и законодательные акты Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности и входящих в сферу деятельности отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 

основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, 

основы делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, собственной безопасности, противодействия терроризму, противодействия коррупции; 

требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

требования по порядку рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.4. Наличие функциональных знаний: 

организации охраны, пропускного и внутриобъектового режимов;

системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно; 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

умения работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовкой презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных. 

коммуникабельность.
6.6. Наличие профессиональных умений: 

проведение консультативной работы по вопросам обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов; 

обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

6.7. Наличие функциональных умений: 

подготовка в рамках своей компетенции отчетов, справочных и аналитических материалов; 

осуществление информационного взаимодействия с отделами Управления и территориальными налоговыми органами; 

оказание методической помощи структурным подразделениям Управления и территориальным налоговым органам связанные с областью и видом его профессиональной деятельности; 

пользования современной оргтехникой и программными продуктами, пользования внутренними и периферийными устройствами компьютера.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления, главный специалист-эксперт обязан:

- соблюдать установленные в Управлении Правила внутреннего трудового распорядка, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией и информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну;

- организовывать и руководить службой оперативных дежурных, нести персональную ответственность за её работу, вносить руководству отдела предложения о поощрении (наложении взыскания) на сотрудников; 

- знать и выполнять требования положения о пропускном и внутриобъектовом режимах, инструкции оперативного дежурного Управления, инструкции о ведении гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;

- обеспечивать непрерывное управление, принимать оперативные меры в чрезвычайных ситуациях,  в организации ликвидации последствий аварий, происшествий в зданиях и сооружениях Управления и подчиненных налоговых органах, своевременно оповещать Руководителя Управления и его заместителей, руководителей межрайонных инспекций Управления о чрезвычайных происшествиях, а также принимать оперативные меры  в получении и передаче информации и доведении принятых решений;

- получать и оперативно передавать информацию по средствам связи Руководству Управления и ФНС России с записью в журнале информации;

- осуществлять взаимодействие с дежурной службой поста охраны Управления и подразделениями охраны других объектов Управления с целью обеспечения выполнения требований «Положения по обеспечению пропускного и внутриобъектового режимов в административных зданиях Управления ФНС России по Санкт-Петербургу»;

- координировать и контролировать несение службы поста охраны Управления;

- при необходимости информировать посетителей об ограничениях, действующих на территории административного здания Управления, предусмотренных положением по обеспечению пропускного и внутриобъектового  режимов в административных зданиях Управления;

- в случае возникновения чрезвычайной ситуации в здании Управления, вызвать по телефону службы спасения силы, для принятия мер и организовать   ликвидацию последствий чрезвычайной ситуации, эвакуацию;

- организовывать во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации  последствий террористической и диверсионной деятельности в отношении налоговых органов Санкт-Петербурга и их сотрудников;

- участвовать во взаимодействии с правоохранительными органами в мероприятиях по защите работников налоговых органов от преступных посягательств;

- ежемесячно проводить контроль работоспособности кнопок тревожной сигнализации;

- принимать участие в работе по предупреждению правонарушений со стороны работников налоговых органов, в отношении сотрудников налоговых органов и членов их семей;

- проводить мероприятия по предупреждению и профилактике коррупционных правонарушений среди сотрудников налоговых органов Санкт-Петербурга;

- участвовать в проведении служебных расследований (проверок), в том числе и по вопросам нарушения контрольно-пропускного и внутриобъектового режимов;

- проводить мероприятия по обеспечению достаточного уровня надежности охраны, пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Управления и налоговых инспекций, контролю и выявлению нарушений в технической и инженерной защите объектов, выполнению требований положения о  пропускном и внутриобъектовом режиме, заносить информацию о выявленных недостатках в журнал несения службы, организовывать их устранение, с целью обеспечения работоспособного состояния и докладывать начальнику и заместителю начальника отдела о выявленных недостатках и принятых мерах по их устранению; 

- проводить плановые, внеплановые и внезапные проверки состояния пропускного и внутриобъектового режимов, охраны, технической и инженерной защиты объектов Управления и налоговых инспекций;

- проводить профилактический осмотр подсобных и технических помещений (чердак, подвал и т.д.), а также прилегающей территории для недопущения поджогов и взрывов в здании Управления не реже 1-го раза в сутки до начала рабочего дня. При проверке прилегающей территории обращать особое внимание на припаркованные и бесхозные машины, проведение ремонтных и земляных работ;

- участвовать в разработке требований к проектам технических заданий по оборудованию помещений налоговых органов Санкт-Петербурга инженерными и техническими средствами охраны;
- участвовать в обеспечении антитеррористической защищенности объекта;

- готовить проекты документов по направлениям деятельности отдела;

- разрабатывать и вносить предложения, в том числе в план работы отдела,  по организации и проведению мероприятий, направленных на обеспечение надежной охраны, совершенствованию инженерной и технической защиты объектов Управления и налоговых инспекций, обеспечению надежного пропускного и внутриобъектового режима, службы оперативных дежурных;

- вести учет и выдачу бланков разовых (временных) пропусков (магнитных карт с индивидуальными учетными номерами), оформление и выдачу временных пропусков (магнитных карт) по заявкам, оформленным в установленном порядке;

- соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения ограниченного доступа (государственную тайну и конфиденциальные сведения), не допускать разглашение таких сведений;

- проводить инструктаж по вопросам безопасности сотрудников Управления, убывающих на проведение выездных контрольных мероприятий, осуществлять мероприятия по обеспечению их безопасности;

- осуществлять мероприятия фиксации информации системы «телефона доверия» и электронного ящика по вопросам противодействия коррупции с последующей подготовкой материалов для принятия решения начальником (заместителем начальника) отдела безопасности  (заполнение журнала регистрации обращений граждан по «телефону доверия» и электронному ящику; составлять служебные записки с содержанием сообщения налогоплательщика);

- осуществлять мониторинг материалов, опубликованных в средствах массовой информации и сети Интернет, дискредитирующих систему налоговых органов России и её сотрудников, представлять руководству отдела безопасности доклад о его результатах;  

- уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- осуществлять внутренний контроль в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны.

- выполнять иные задачи и поручения, поступающие от руководства отдела.

В целях организации и проведения мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности объектов (территорий):

-  участвовать в планировании и проведении мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности объектов (территорий) в соответствии с действующим законодательством.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела имеет право:

- пользоваться правами государственного служащего, определёнными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- представительствовать от имени отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в районных налоговых инспекциях;

- корректно предупреждать посетителей о допущенных ими нарушениях ограничений, действующих на территории административного здания Управления, предусмотренных положением по обеспечению пропускного и внутриобъектового  режимов в административных зданиях Управления и пресекать выявленные нарушения;

- запрашивать и получать в установленном порядке от должностных лиц налоговых органов информацию, материалы, сведения и заключения, необходимые  для выполнения возложенных на него обязанностей;

- получать доступ к документам, материалам и другим информационным ресурсам, содержащим сведения ограниченного доступа, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;

- докладывать начальнику отдела и его заместителю о выявленных резервах и возможностях улучшения работы отдела, вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

- участвовать в составлении текущих и перспективных планов работы;

- вносить руководству отдела предложения по организации службы оперативных дежурных, в том числе по вопросам поощрения (наложения взыскания) сотрудников; 

- работать со сведениями, составляющими государственную тайну;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, Положением об Управлении, иными нормативными актами.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе мобилизационной подготовки и гражданской обороны, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководителя Управления и руководства отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны.

11.Главный специалист-эксперт 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  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- пропускного и внутриобъектового режимов в зданиях Управления в соответствии с требованиями Положения по обеспечению пропускного и внутриобъектового  режимов в административных зданиях Управления ФНС России по Санкт-Петербургу;

- организации и управления службой оперативных дежурных;

- согласования и разработки требований к проектам технических заданий по оборудованию помещений налоговых органов Санкт-Петербурга инженерными и техническими средствами охраны.

13.  При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- пропускного и внутриобъектового режимов в зданиях Управления в соответствии с требованиями Положения по обеспечению пропускного и внутриобъектового  режимов в административных зданиях Управления ФНС России по Санкт-Петербургу изложенными в инструкции оперативного дежурного Управления, утвержденной руководителем Управления.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- инструкции оперативного дежурного Управления;

- организации и управления службой оперативных дежурных;

- оценке службы оперативных дежурных; 

- технических заданий по оборудованию помещений налоговых органов Санкт-Петербурга инженерными и техническими средствами охраны.

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и Управлении;

- положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, организационного, информационного и др. обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны;

- инструкции оперативного дежурного Управления;

- организации и управления службой оперативных дежурных;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов, по поручению руководителя Управления и руководства отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны.

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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, указаниями руководителя Управления и руководства отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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 12.08.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления.

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 главного специалиста-эксперта 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 (бездействий).

Начальник отдела мобилизационной

 подготовки и гражданской обороны
                                                                      _____________     
                                                                                                         (подпись)                                                         

С должностным 

регламентом ознакомлен                           _________________          
                                                                                                              (подпись)                                                    
 «___»____________202  г.
