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                                                                                                              Начальник инспекции
                                                                                                                         (должность)
                                                                                                          __________К.С. Приходько
                                                                                                   (подпись) (инициалы, фамилия)
                                                                                                            от "04" мая 2018г.

Должностной регламент
ведущего специалиста – эксперта отдела общего обеспечения 
                             Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Приморскому краю


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист – эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Приморскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы  категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта: 
Формирование кадрового состава инспекции.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта: Регулирование в сфере кадрового учета и отчетности, управление кадровым составом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста – эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 5 по Приморскому краю.
5. Ведущий специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста – эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки:  "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Юриспруденция", "Управление персоналом", или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Ведущий специалист – эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской     
службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знания основ: федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и  
- распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений 
- Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов ФНС России, 
- Положения об отделе общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 5 по Приморскому краю, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
     6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
      - Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
      - Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. N 32 "О государственных должностях Российской Федерации";

        - Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";
        -Федеральный  закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ   «О противодействии коррупции»;      
[bookmark: _GoBack]        -Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. N 815 "О мерах по противодействию коррупции";
       - Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 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";
       - Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. N 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам";
       - Федеральный закон от 7 мая 2013 г. N 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 18 мая 2009 г. N 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. N 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. N 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов";
      - Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 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";
      - постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. N 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих";
      - Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. N 159 "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации";
      - Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. N 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих";
      - Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. N 763 "О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих";
      - Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. N 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации";
      - Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации";
      - Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации";
- Постановление правительства № 397 от 31.03.2018 «Об утверждении единой методики 
проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов.


     - Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим";
     - Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы";
Ведущий специалист – эксперт 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:
 - основные направления совершенствования государственного управления;
 - порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим;
 - методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;
 - 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;
 - вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;
      -вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;
 - вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;
 - вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров.

6.5. Ведущий специалист – эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями: 
- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
- порядок отнесения сведений к налоговой тайне, их засекречивание и рассекречивание;
- методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;
- ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны.
- особенности связей с общественностью в государственных органах;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
6.6. Ведущий специалист – эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
           6.7. Ведущий специалист – эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями: 
       -проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;
            -работа в информационной системе кадровой работы.
       -оценка коррупционных рисков;
       -выявление факта наличия конфликта интересов;
       -проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
      - разрешать конфликтные ситуации.

6.8. Ведущий специалист – эксперт должен обладать следующими функциональными умениями: 
- проведение служебных расследований по фактам неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей со стороны государственных гражданских служащих и иных работников инспекции,  а также нарушения режима секретности.
Ведущий специалист – эксперт отдела должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.

                 III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, ведущий специалист – эксперт обязан:
-  осуществлять работу по формированию кадрового состава инспекции;        
 - осуществлять подготовку проектов актов инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также осуществлять оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников;
- вести реестр государственных гражданских служащих;
- обеспечивать должностной рост государственных гражданских служащих  инспекции;
- организовывать работу по формированию кадрового резерва инспекции и обеспечивать его эффективное использование;
- обеспечивать проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы;
- обеспечивать проведение аттестации государственных гражданских служащих и комплексной оценке государственных гражданских служащих;
-  обеспечивать проведение квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих;
- готовить  материалы о присвоении классных чинов государственным гражданским служащим;
- организовывать профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку государственных гражданских служащих;
- организовывать проведение служебных проверок и готовить предложения по их результатам;
- организовывать деятельность комиссии инспекции по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов;
[bookmark: sub_1102]- осуществлять деятельность комиссии инспекции по рассмотрению индивидуальных служебных споров;
[bookmark: sub_1103]- осуществлять проверку достоверности и полноты представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей  государственной гражданской службы в инспекции персональных данных, а также осуществлять оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
[bookmark: sub_1104]- осуществлять проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы в инспекции, предусмотренных Перечнем должностей государственной гражданской службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых  государственные гражданские 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, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 (далее - Перечень);
[bookmark: sub_1105]- осуществлять проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  государственными гражданскими служащими, замещающими должности государственной гражданской службы в инспекции, предусмотренные Перечнем, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
[bookmark: sub_1106]- осуществлять проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы в  инспекции, ограничений при заключении ими после ухода с  государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- осуществлять контроль за соблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, при приеме граждан на должности  государственной гражданской службы в  инспекции;
- осуществлять работу и готовить материалы по поощрению и награждению ведомственными и государственными наградами гражданских служащих и работников инспекции;
- осуществлять работу по подготовке документов, необходимых для оформления ежемесячной надбавки за выслугу лет;
- осуществлять работу по подготовке документов, необходимых для оформления трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет;
- осуществлять оформление служебных удостоверений;
- осуществлять мероприятия по воинскому учету и бронированию государственных гражданских служащих инспекции, непосредственно осуществлять воинский учет и организацию бронирования;
- осуществлять подготовку предложений по структуре и численности инспекции;
- принимать участие в составлении и ведении штатного расписания инспекции, участвовать в подготовке предложений по его изменению;
- осуществлять персональный и статистический учет государственных гражданских служащих;
- формировать и отправлять отчеты  по кадрам в отдел статистики ( 1-ГК, 4-НЗ и др. отчеты по движению кадров);
- формировать и отправлять  отчеты по кадрам в Пенсионный Фонд России (ПФР) СЗВ-М, СЗВ-СТАЖ (ЗГГС);
- обеспечивать ведение и хранение личных дел и трудовых книжек государственных гражданских служащих и работников инспекции;
- оформлять листы нетрудоспособности;
-  осуществлять  контроль за соблюдением правил служебного  распорядка;
- составлять график отпусков государственных гражданских служащих и работников инспекции;
[bookmark: sub_11018]- осуществлять внедрение современных кадровых технологий;
- осуществлять консультирование государственных гражданских служащих инспекции по вопросам прохождения государственной гражданской службы, обеспечивать их правовую защиту;
- обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями инспекции по вопросам, относящимся к компетенции кадрового подразделения;
- рассматривать обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции кадрового подразделения, и готовить по ним проекты ответов и заключений;
- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов кадрового подразделения;
- осуществлять иные функции по поручению руководства  инспекции;
- обеспечивать организацию работы по профилактике и противодействию коррупционных  и иных правонарушений в инспекции;
-  в соответствии со статьей 9 Федерального закона о противодействии коррупции, государственный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Невыполнение  этой должностной обязанности настоящего должностного регламента, является правонарушением, влекущим увольнение с государственной гражданской службы, либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- соблюдать порядок работы со служебной информацией;
- не разглашать сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство работников инспекции;
- обязан выполнять требования по защите служебной информации при обработке ее на средствах вычислительной техники, исключать возможность ознакомления со служебной информацией других лиц, в том числе допущенным к таким работам, но не имеющим к ним прямого отношения;
- предотвращать необоснованный доступ к служебной информации, обеспечивать информационную безопасность служебной информации и ее сохранность;
- обеспечивать сохранность документов с грифом «ДСП» и служебной информации;
- работать в программе автоматизированная информационная система                                     «Делопроизводство, кадры, смета» (комплекс задач «ДКС» по направлению деятельности);
Исполнение обязанностей связано с разъездным характером работы
(командировками).
- изучать законодательство и инструктивные материалы, письма ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
- использовать сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов;
            - обеспечивать сохранность служебного удостоверения.
- ведущий специалист-эксперт исполняет обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (служба безопасности) во время его отсутствия;  

9. Ведущий специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194),приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5  по Приморскому краю, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Приморскому краю  "14" июля 2015 года, положением об отделе общего обеспечения, приказами УФНС России по Приморскому краю (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

10. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции в Управлении, органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
- получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
- прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Приморскому краю и иными нормативными актами.
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- организации работы в части возложенных на него задач кадрового обеспечения инспекции в пределах своей компетенции;
- иных актов по поручению  начальника отдела, руководства инспекции;
- выполнения поручений Управления ФНС России по Приморскому краю.




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

13. Ведущий специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- приказов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
- плана работы отдела;
- положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
14. Ведущий специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- внесение предложений по совершенствованию работы по кадровому обеспечению; 
- подготовки ответов на письменные запросы по направлениям кадрового обеспечения инспекции; 
- 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
15. 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

16. 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативным и 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

17. Государственные услуги не оказываются.

                      IX. Показатели эффективности и результативности
                            профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы 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 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
организации и проведения комплекса мероприятий по кадровому обеспечению. 

             


           Начальник отдела общего обеспечения                                            Н.Г. Бойко
           

            Согласовано: Старший государственный 
                                     налоговый инспектор                                             Ж.В. Городняя                          
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