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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 
отдела кадров и безопасности 
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия 

I. Общие положения
1. Замещаемая должность «ведущий специалист–эксперт отдела кадров и безопасности Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия» (далее – ведущий специалист–эксперт) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации 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», - 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы; совершенствование мер по противодействию коррупции.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста–эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее - Управление). 

5. Ведущий специалист–эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности (далее – отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта 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: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. №111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 №609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведения его личного дела»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; 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».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации; методы управления персоналом; подходы к формированию системы наставничества в государственном органе; принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе; технологии отбора и оценки персонала; методы адаптации персонала; порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; 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. 
6.4. Наличие функциональных знаний: функция кадровой службы организации;  принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура ходатайствования о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; проведение собеседований; консультирование по вопросам поступления, прохождения и прекращения государственной службы; работа в кадровых автоматизированных информационных системах, включая систему межведомственного документооборота; подготовка аналитических и информационных материалов по кадровым вопросам.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций; разработка, рассмотрение и согласование проектов организационно-распорядительных и других документов; проведение аттестации гражданских служащих, квалификационных экзаменов; ведение личных дел; трудовых книжек; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные обязанности и права ведущего специалиста-эксперта, 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

1) вести учет личного состава Управления;
2) оформлять прием, перевод и увольнение работников;
3) вести реестр государственных служащих в соответствии с указаниями ФНС России;
4) формировать и вести личные дела работников. Вносить в них изменения, связанные со служебной деятельностью;
5) вести в установленном порядке личные карточки работников;  

6) осуществлять подготовку проектов актов по присвоению классных чинов гражданским служащим Управления и инспекций;
7) оформлять служебные командировки;

8) вести журналы регистрации и учета приказов: по личному составу, о предоставлении очередных и учебных отпусков, о командировках (краткосрочных);
9) составлять графики ежегодных отпусков, осуществлять контроль за их выполнением, оформлять отпуска работникам Управления и начальникам нижестоящих налоговых органов;  

10) вести табель рабочего времени;
11) оформлять документы по установлению стажа государственной службы и стажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;
12) осуществлять подготовку к рассмотрению материалов о зачете иных периодов работы (службы), опыт и знания по которой необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности федеральной государственной службы, в стаж государственной службы, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;
13) участвовать в рассмотрении документов и подготовке представлений руководителя Управления о зачете иных периодов работы в стаж государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет гражданским служащим налоговых органов республики;

14) осуществлять подготовку документов, необходимых для назначения страховой пенсии работникам и пенсии за выслугу лет гражданским служащим; 

15) принимать участие в организации наставничества и адаптации государственных гражданских служащих при приеме на государственную гражданскую службу, при назначении на должность государственной гражданской службы;

16) осуществлять ведение информационного ресурса ДКС, ветка «Кадры»: поддерживать в актуальном состоянии базу данных, осуществлять межуровневый обмен информацией по кадрам;
17) осуществлять прием справок о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супругов и несовершеннолетних детей, а также сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
18) участвовать в проведении проверки наличия, достоверности и полноты представленных государственными гражданскими служащими сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими ФНС России ограничений, установленных федеральными законами; 
19) участвовать в подготовке документов по поощрению и награждению работников Управления и  подведомственных налоговых инспекций;

20) принимать участие в работе по обеспечению соблюдения государственными гражданскими служащими Управления ограничений, запретов и требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, соблюдение обязанностей, установленных законодательными и нормативными актами о противодействии коррупции;
21) оказывать консультативную помощь государственным гражданским служащим по вопросам общих принципов служебного поведения гражданских служащих; предоставления сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера; 

22) участвовать в составлении установленной отчетности по кадрам;
23) осуществлять контроль за соблюдением служебной (трудовой) дисциплины в подразделениях Управления;
24) участвовать в рассмотрении предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
25) быть ответственным за ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе, подготовку документов на архивное хранение;
26) участвовать в аудиторских и тематических проверках налоговых органов республики по кадровым вопросам;

27) выполнять поручения начальника отдела;
28) строго выполнять установленные нормативными и правовыми документами правила работы, обращения, хранения, передачи  конфиденциальной информации, персональных данных другого гражданского служащего;
29) соблюдать требования по информационной безопасности;

30) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
31) осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения по совершенствованию системы кадровой службы;

принимать участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) в пределах функциональной компетенции; 
быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в полном объеме;

быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;
быть допущенным к информационным ресурсам отдела;

пользоваться по предназначению металлической номерной печатью, мастичной печатью и вспомогательными мастичными штампами отдела.

10. Ведущий специалист-эксперт 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 за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист–эксперт несёт ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 

за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за разглашение государственной тайны, конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах работников, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;

за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;

за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
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, 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 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
ведения табеля рабочего времени; 
выбора источников информации, необходимой для подготовки служебных документов и иных материалов;

организации своей работы, способов и механизмов выполнения полученных заданий и поручений;

иным вопросам.

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

осуществления контроля за соблюдением графиков отпусков и ведения учета их предоставления работникам;

организации работы по ведению личных дел и карточек работников управления; 
координации работы подведомственных налоговых органов по направлению деятельности отдела в пределах компетенции, установленной настоящим регламентом;

иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

 правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

документов по вопросам назначения на должности, перемещения и освобождения от должностей в установленном порядке работников управления;

документов по вопросам предоставления отпусков, направления в командировку;

документов по вопросам присвоения классных чинов государственным гражданским служащим;

документов по установлению стажа государственной службы и стажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;
актов и решений по иным вопросам.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела и Управления;

положений об отделе и Управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.
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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия 

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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
13. Государственные услуги гражданам и организациям, предусмотренные административным регламентом Федеральной налоговой службы, ведущий специалист-эксперт не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

Начальник отдела кадров
и безопасности 

                       
                

                            Н.С.Мишанова

