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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Курской области

___________     
А.Н. Петропольская
     (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от «___» ______________ 2024  г.
Должностной регламент

главного специалиста-эксперта  отдела кадров
УФНС России по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – начальник отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному 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 кадров: 
Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела кадров: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела кадров (далее – специалист-эксперт) осуществляется руководителем УФНС России по Курской области.

5. Главный специалист-эксперт отдела кадров непосредственно начальнику отдела кадров УФНС России по Курской области, либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист-эксперт отдела кадров также подчиняется руководителю УФНС России по Курской области.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 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».
6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Приказа ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;

е) Указа Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

3) знания и умения 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;

- знание и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 2707.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2707.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон от 02.05.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральный закон  от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации  от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 21.12.2009. № 1456 «О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении»;

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

Указ Президента Российской Федерации от 16.02.2005 № 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 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 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 16.01.2017 № 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 12.10.2017 № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 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 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005  № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственным гражданским служащим Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня);

Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 112 «О конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005  № 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 и персональных данных государственных гражданских служащих Российской Федерации и ведении его личного дела»;

Указ Президента Российской Федерации от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа»;

Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2009 № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 03.03.2017 № 256 «О федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2018   № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровой резерв государственных органов»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках (вместе с «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей»);

Постановление Минтруда России от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек»;

Постановление Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;

Приказ ФНС России от 21.08.2006 № САЭ-3-16/543 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов ФНС России»;

Приказ ФНС России от 01.06.2018 № ММВ-7-4/371@ «Об утверждении методики проведения конкурсов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской федерации в Федеральной налоговой службе и Порядка и сроков работы конкурсных комиссий для проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в Федеральной налоговой службе»;

Приказ ФНС России от 23.08.2017 № ММВ-7-4/628@ «Об утверждении примерного должностного регламента федерального государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы»;

Приказ ФНС России от 01.02.2013 № ММВ-7-4/52@ «Об утверждении Порядка работы Аттестационных комиссий Федеральной налоговой службы»;

Приказ ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;

Приказ ФНС России от 22.08.2011 № ММВ-7-4/507@ «Об утверждении инструкции об организации проведения служебной проверки в Федеральной налоговой службе»;

Приказ ФНС России от 04.09.2012 № ММВ-7-4/591@ «Об утверждении Положения о служебном удостоверении государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы»;

Приказ ФНС России от 13.12.2012 № ММВ-7-10/948@ «Об утверждении Положения о порядке обеспечения путевками в федеральные бюджетные лечебно-профилактические учреждения ФНС России»;

Приказ ФНС России от 13.06.2018 № ММВ-7-6/384@ «Об утверждении правил обработки персональных данных в Федеральной налоговой службе»;
Приказ ФНС России от 09.08.2005 № САЭ-3-15/381@ «Об утверждении Положения по обеспечению защиты персональных данных государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы и ведению его личного дела»;
Приказ ФНС России от 20.01.2014 N ММВ-7-4/14@ «Об утверждении Перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в территориальных органах Федеральной налоговой службы, по которым предусматривается ротация федеральных государственных гражданских служащих»;

Приказ  ФНС России от  23.05.2012  № ММВ-7-4/349@ «Об утверждении Методических рекомендации по комплексной оценке федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы» (в редакции приказа ФНС России от 09.11.2016 № ММВ-7-4/606@);

Приказ ФНС РФ от 13.09.2011 № ММВ-7-4/570@ «Об утверждении Методических рекомендаций по адаптации государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России»;

Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.05.2017 № 436н «Об утверждении перечня документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, правил обращения за указанной пенсией, ее установления, проведения проверок документов, необходимых для ее установления, и  правил выплаты пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, осуществления контроля за ее выплатой, проведения проверок документов, необходимых
для ее выплаты»;

Приказ Минздравсоцразвития России от 29.06.2011 № 624н «Об утверждении Порядка выдачи листков нетрудоспособности»;

Приказ Министра обороны РФ от 18.07.2014 № 495 «Об утверждении Инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета»;

Письмо ФНС России от 26.07.2011 № 4-3-22/0108@ «Об исчислении стажа для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет»;
Письмо Минздравсоцразвития России от 21.04.2009 № 3841-17;

Письмо Минтруда России от 14.06.2016 № 18-1/10/В-3980 «О Методике всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего»

Методические рекомендации по организации ротации федеральных государственных гражданских служащих (утв. Минтрудом России);

Правила об очередных и дополнительных отпусках (утв. НКТ СССР 30.04.1930 № 169);

Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях, утвержденные Генштабом Вооруженных Сил РФ 11.07.2017;

Приказ Министра обороны Российской Федерации от 22.11.2021 № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета»;

Методические рекомендации по бронированию граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации и работающих в организациях, на период мобилизации и на военное время, утвержденные постановлением Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан пребывающих в запасе от 05.07.2017 № 16.

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;

требованиям Минтруда России, ФНС России к должностным регламентам гражданских служащих;
вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;
порядок работы в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

функция кадровой службы УФНС России по Курской области;

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;

порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций государственным гражданским служащим;

нормы этики и делового общения;

базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.
6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умения управлять изменениями;

умение работать в стрессовых ситуациях;

умение быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
работа с информационными ресурсами по направлению кадрового обеспечения;

работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации для подготовки деловой корреспонденции и актов Управления по направлению детальности кадрового обеспечения;

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; 

подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.8. Наличие функциональных умений:

проведение служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих;

порядок рассмотрения документов по установлению стажа гражданской службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет гражданским служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, Управления;

подготовка и оформление материалов о включении иных периодов работы в стаж гражданской службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет гражданским служащим Управления;

подготовка материалов по исчислению стажа, дающего право для установления повышающего коэффициента за выслугу лет работникам, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих;
ведение личных дел;

разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадровым вопросам;

хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами Управления;
работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров;                  
ведение карточек формы Т-2ГС и Т-2, журналов учета принятых и уволенных работников, книг учета служебных контрактов государственных гражданских служащих и трудовых договоров на работников Управления;

ведение табеля учета рабочего времени.
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».

8.1. Осуществлять работу по следующим направлениям деятельности:

Осуществление получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных (в том числе находящихся на электронных носителях) гражданских служащих и работников Управления.

Формирование кадрового состава, обладающего необходимыми профессиональными и личностными качествами, для замещения должностей гражданской службы в Управлении.

Обеспечение единых подходов к осуществлению кадровой работы
и ее методическое обеспечение в структурных подразделениях Управления.

Анализ потребности и организация привлечения кадров для замещения должностей гражданской службы в Управлении, в том числе посредством взаимодействия с образовательными организациями, осуществляющими подготовку студентов по специальностям и направлениям подготовки профессионального образования, необходимым для замещения должностей гражданской службы в Управлении, организации заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении.

Подготовка предложений по реализации положений Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ), других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений начальнику Отдела.

Формирование кадрового резерва Управления, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.

Обеспечение должностного роста гражданских служащих Управления.

Организация мероприятий по повышению мотивации гражданских служащих Управления к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей.

Организация и координация прохождения служебных стажировок сотрудников Управления.

Организация и контроль за применением технологии наставничества в Управлении.

Осуществление мер, направленных на содействие соблюдению гражданскими служащими Управления этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности.

Организация проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих Управления в целях оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) гражданских служащих, при решении вопроса о присвоении гражданским служащим первого или очередного классного чина по замещаемой должности гражданской службы.

Подготовка необходимых документов и материалов руководителю Управления для присвоения классных чинов гражданским служащим Управления.

Анализ практики осуществления кадровой работы и развития кадрового состава, подготовка предложений по ее совершенствованию начальнику Отдела.

Организация подготовки проектов актов Управления, связанных с поступлением на государственную службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность государственной службы, освобождением от замещаемой должности государственной службы, увольнением государственного служащего с государственной службы и выходом его на пенсию, а также оформление соответствующих решений руководителя Управления.

Организация подготовки проектов актов Управления, связанных с трудовыми отношениями.

Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу или трудоустройстве.

Ведение сведений о трудовой деятельности гражданских служащих и работников Управления в информационных ресурсах.

Ведение личных дел и других учетных материалов гражданских служащих Управления.

Ведение реестра гражданских служащих Управления.

Применение в кадровой работе в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (далее – единая система).

Оказание гражданским служащим Управления консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о гражданской службе и по иным вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Подготовка отчетов и справок по кадровой работе в Управления.

Проведение иных мероприятий по совершенствованию кадровой работы и развитию кадрового состава Управления.

Обеспечение и контроль исполнения законодательства о гражданской службе Российской Федерации и иных нормативных актов о прохождении гражданской службы и кадровой работе в Управлении.

Проведение единой кадровой политики ФНС России, методологическое обеспечение, координация и контроль работы подразделений Управления по вопросам государственной службы, кадровой работы, проведения служебных проверок.

Эффективное внедрение, обеспечение стабильной работы и результативности технологических процессов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, и закрепленных за Отделом.

Участие в работе по патриотическому воспитанию гражданских служащих Управления, в том числе организация и участие в работе Совета по патриотическому воспитанию гражданских служащих Управления.

Применение современных кадровых технологий при реализации полномочий Управления в области гражданской службы.

Проведение на постоянной основе мониторинга кадрового состава Управления, прогнозирование кадровых потребностей, подготовка предложений по их удовлетворению.

Осуществление персонального и статистического учета гражданских служащих Управления.

Осуществление подготовки материалов для размещения на интернет-сайте Управления по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Обеспечение ведения информационных ресурсов, отнесенным к компетенции Отдела.

Подготовка информации для докладов об основных направлениях деятельности Управления по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Проведение оценки профессионального уровня и квалификации кандидатов на замещение должностей гражданской службы Управления.

Подготовка и оформление служебных контрактов гражданских служащих и трудовых договоров работников Управления.

Оформление документов для установления трудовой пенсии гражданским служащим и работникам Управления.

Организация работы по установлению стажа гражданской службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет гражданским служащим Управления.

Подготовка и оформление материалов о включении иных периодов работы в стаж гражданской службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет гражданским служащим Управления.

Организация и проведение служебных проверок в соответствии со статьей 59 Федерального закона № 79-ФЗ по фактам неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него служебных обязанностей и по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством.  

Осуществление подготовки приказов о применении взысканий по результатам служебных проверок.

Ведение учета использования рабочего времени сотрудников Управления.
Ведение учета листков нетрудоспособности сотрудников Управления.

Регистрация в установленном порядке приказов по личному составу и кадровым вопросам.

Обеспечение своевременного, полного и объективного рассмотрения предложений, обращений и заявлений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, подготовка ответов на них и заключений в пределах своей компетенции.

Выявление потребности и внесение предложений по материально-техническому оснащению, ресурсному, финансовому, социальному и иным видам обеспечения гражданских служащих, по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Изучение, обобщение и распространение положительного опыта работы Управления, в части, отнесенной к компетенции Отдела.

Представление интересов Управления в федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Курской области по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

Осуществление подготовки и представления начальнику Отдела аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

Обеспечение базового, расширенного и специального уровней профессиональных знаний и навыков гражданских служащих в области информационно-коммуникационных технологий в части деятельности Отдела.

Обеспечение в пределах компетенции Отдела защиты сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законодательством  Российской Федерации тайну.

Организация ведения в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, осуществления их передачи на архивное хранение.

Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения (с пометкой «Для служебного пользования»).

Обеспечение исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

Выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Отдела к работе в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

Выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

Осуществление иных функций по поручению руководства Управления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Использовать услугу удалённого доступа к федеральным информационным ресурсам.

8.3. Исполнять (надлежаще исполнять) должностные обязанности в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

8.4. Качественно и своевременно исполнять обязанности, определенные настоящим должностным регламентом, в том числе в результате полного использования предоставленных прав.

8.5. Соблюдать законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, Управления.

8.6. Не разглашать государственную и налоговую тайну, иную информацию ограниченного распространения или ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе в личных делах сотрудников Управления и кадровых документах.

8.7. Своевременно выполнять задания, приказы, распоряжения руководителя, заместителей руководителя Управления, отданных в соответствии с их компетенцией.

8.8. Соблюдать Служебный распорядок Управления и дисциплину при выполнении должностных обязанностей; выполнять требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

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

вносить на рассмотрение начальнику отдела кадров Управления предложения по вопросам совей деятельности;
запрашивать и получать от структурных подразделений Управления согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
вызывать при проведении кадровых мероприятий, проведении служебных проверок работников Управления для собеседования, дачи пояснений, ознакомления с документами;

получать от работников Управления письменные и устные объяснения, подлинники и копии необходимых документов, иные сведения, необходимые для проведения кадровых мероприятий, служебных проверок и осуществления функций, предусмотренных Положением об Отделе;

взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководителя Управления;
запрашивать и получать от структурных подразделений Управления материалы, пояснения, необходимые для осуществления работы Отдела;
готовить проекты приказов, распоряжений и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела и направлять их на заключение соответствующим подразделениям Управления;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Управления;

вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

пользоваться иными правам, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
10. Главный 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 приказами УФНС России по Курской области, поручениями руководства УФНС России по Курской области.

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:

предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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:

приказов по основной деятельности Управления и налоговых органов области;

приказов по личному составу Управления.
иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.

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

положений об отделах Управления;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и 

принятия данных решений

16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта Управления 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

18. Главный специалист-эксперт отдела кадров УФНС России по Курской области государственные услуги не оказывает.
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, принимаемых решений.
Начальник отдела кадров

УФНС России по Курской области               ________________                            С.С. Руднева
                                                                                       (подпись)

