
  
Должностной регламент  

ведущего специалиста-эксперта отдела кадров  
Управления Федеральной налоговой службы по Мурманской области 

(УФНС России по Мурманской области) 
 

I. Общие положения 
  1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская 

служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров УФНС России по Мурманской области 
(далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской 
службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федераль-
ной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента  Российской Феде-
рации 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 службы. 

3.Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
Развитие кадровых технологий на государственой гражданской службе. 
        4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущго специалиста-эксперта 
осуществляется приказом УФНС России по Мурманской области (далее - Управление). 
        5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров           
(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 по специальности, направлению подготовки: «Экономика 

и управление», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержа-
щиеся 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 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», Феде-
рального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в обла-
сти информационно-коммуникационных технологий. 

6.4 Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В  сфере законодательства Российской Федерации,  которые необходимы для заме-

щения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности: Трудовой кодекс 
Российской Федерации; Законы Российской Федерации от 21 марта 1991г. № 943-1 «О налоговых 
органах Российской Федерации; от 6 октября 1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации 
законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъек-
тов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполни-
тельных органов государственной власти субъектов Российской Федерации); от 27 мая 2003г.            
№ 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;  от 27 июля 2004г.               
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; от 27 июля 2006 г.             
№ 152-ФЗ «О персональных данных»; от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии кор-
рупции»;  Постановление Правительства РФ от 30 сентября 2004г. №506 «Об утверждении Поло-
жения о Федеральной налоговой службе»; Указы Президента Российской Федерации  от 1 февраля 
2005г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Фе-
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дерации»; от 1 февраля 2005г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государ-
ственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и уме-
ний (профессионального уровня)»; от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расхо-
дов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;  от 11.01.1995 № 32 
«О государственных должностях Российской Федерации»; от 15.05.1996 № 718 «Вопросы Госу-
дарственной налоговой службы Российской Федерации»; от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении 
общих принципов служебного поведения государственных служащих»; от 01.02.2005 № 113 «О 
порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Россий-
ской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; от 30.05.2005 № 609 
«Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего 
Российской Федерации и ведении его личного дела»; от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях 
командирования федеральных государственных гражданских служащих»;  от 31.12.2005 № 1574 
«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;  от 25.07.2006 № 
763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; от 
28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных граж-
данских служащих Российской Федерации»; от 19.11.2007 № 1554 «О порядке присвоения и со-
хранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской 
Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении фе-
деральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соот-
ветствии с присвоенными им классными чинами юстиции»; от 19.11.2007 № 1532 «Об исчислении 
стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государ-
ственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному 
окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определе-
ния продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и 
размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Рос-
сийской Федерации»; от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; от 
18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей фе-
деральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о 
доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; от 18.05.2009 № 557 «Об 
утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых 
федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуще-
стве и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних 
детей. 

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные 
документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной слу-
жебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания:  правил делового этикета; порядок работы со слу-
жебной информацией; правил и норм охраны труда; техники безопасности и противопожарной 
защиты; трудового законодательства; процесс организации труда и прохождения гражданской 
службы; основ делопроизводства; аппаратного и программного обеспечения; общих вопросов в 
области обеспечения информационной безопасности, основных положений законодательства об 
электронной подписи. 

6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответ-
ствующие направлению деятельности отдела; понятие нормы права, нормативного правового акта 
(проекта); предметы и методы правового регулирования;  процедуры рассмотрения обращений, 
порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за 
правонарушения в области защиты государственной тайны; система взаимодействия в рамках 
электронного документооборота; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; ра-
бота с данными информационных ресурсов, обеспечение выполнения поставленных руководством 
задач.  

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно; планировать, рационально использовать 
служебное время и достигать результата; обладать базовыми умениями работы с электронной поч-
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той; графическими и электроннми документами; с деловой корреспонденцией; информационно-
коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет);  

6.7. Наличие профессиональных умений: системно мыслить; планировать и рационально 
использовать рабочее время; достигать результата; совершенствовать свой профессиональный 
уровень. 

6.8. Наличие функциональных умений: осуществлять подготовку кадровых документов,  
представлений, отзывов, заключений, разъяснений, отчетов, докладов, аналитических, информа-
ционных и других материал по предмету деятельности отдела. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 
 

7. Основные права и обязанности ведущего  специалиста-эксперта, а также запреты и тре-
бования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотре-
ны статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной граждан-
ской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров, ведущий специа-
лист-эксперт обязан: 

выполнять задачи и функции, возложенные на отдел; 
обеспечивать исполнение положений федерального закона «О государственной граждан-

ской службе в Российской Федерации», норм Трудового кодекса Российской Федерации  и иных 
нормативных актов о прохождении гражданской службы и кадровой работе; 

обеспечивать единый подход к осуществлению кадровой работы; 
осуществлять подготовку графика отпусков государственных гражданских служащих ра-

ботников; 
проводить работу по своевременному извещению и подготовке проектов приказов по 

предоставлению отпусков гражданским служащим  и работникам; 
  осуществлять подготовку и оформление других актов, связанных с регулированием слу-

жебного времени и времени отдыха гражданским служащим и работников, служебным команди-
ровкам, исполнением обязанностей временно отсутствующего сотрудника и др.; 

осуществляет подготовку и выдачу справок и копий документов по заявлениям сотрудни-
ков; 

осуществляет ведение  личных дел гражданских служащих и работников; 
осуществлять оформление,  карточек формы № Т-2 ГС и формы № Т-2 государственных 

гражданских служащих и работников, по закрепленному направлению деятельности;  
вести учет использования рабочего времени; 
обеспечивает формирование табеля учета рабочего времени; 
осуществлять контроль за соблюдением правил служебного  распорядка; 
осуществлять подготовка проектов служебного распорядка Управления; 
принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возник-

новению конфликта интересов на гражданской службе, в части приема, регистрации и внесения в 
ПК ДКС  «Кадры»»  уведомлений о возникшем конфликте интересов или о возможности его воз-
никновения;  

обеспечивать работу и актуальность сведений в закрытой части федеральной государствен-
ной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составам 
государственной гражданской службы Российской Федерации» (далее - ЕИСУКС) ; 

формировать кадровые документы, своевременно наполнять и осуществлять самопроверку  
и контроль баз данных ДКС «Кадры», ЕИСУКС; 

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 
НК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; а также не разгла-
шать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затраги-
вающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения государ-
ственной службы; 

consultantplus://offline/ref=0B261054F6AA5FF743AC89BE412709B489E9099B69EF9C8A820DB27DFABF58D88D3B4BFA6B353141w7C5G
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- строго выполнять требования нормативно-методических документов по обеспечению ин-
формационной безопасности, в том числе, при обращении со служебной информацией ограничен-
ного распространения, при обработке персональных данных, при работе со средствами крипто-
графической защиты информации (СКЗИ) и в сети Интернет; 

- обеспечивать соблюдение требований о конфиденциальности, защите документов, в т.ч. с 
пометкой «Для служебного пользования» и информации ограниченного распространения, их со-
хранности, в т. ч. при обработке средствами вычислительной техники; 

осуществлять проверку протоколов по выгрузки данных из ЕИСУКС, при необходимости 
вносить корректировки; 

  обеспечивать своевременное, полное и объективное рассмотрение предложений и заявле-
ний по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государ-
ственную тайну в отделе, соблюдать нормы, регулирующие обработку персональных данных;  

составлять и предоставлять информацию, отчетность, аналитические справки, обзоры в 
установленные сроки и по утвержденным формам по направлению деятельности отдела; 

осущевлять ввод своевременный данных инфорационные программы отдела ИП «ДКС» , 
«ЕИСУКС», внутренний контроль деятельности по технологическим  процессам ФНС России в 
соответствии с картами внутреннего контроля по направлениям деятельности отдела; 

вести кадрое делопроизводство в установленном порядке, осущевствлять передачу дел на 
хранение по закрепленному участку в установленные сроки; 

соблюдать правила служебного распорядка, кодекса этики и служебного поведения госу-
дарственных гражданских служащих; 

не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязан-
ностей, соблюдать порядок допуска к копьютерной информации, не создавать и не распространять 
вредоносные программы для ПЭВМ, не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы 
в сети; 

участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Управления к работе в военное 
время, и в условиях военного и чрезвычайного положения; 

выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по 
вопросам поддержания готовности отдела к ведению гражданской обороны;  

принимать участие в кадровых проектах и в выполнении воспитательной работы граждан-
ских служащих;  

соблюдать пропускной, внутриобъектовый и противопожарный режимы в административ-
ном здании Управления; 

соблюдать правила и нормы охраны труда, требования техники безопасности; 
осуществлять иные функции по поручению руководства Управления. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-

эксперт имеет право: 
запрашивать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся 

к компетенции отдела; 
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для ис-

полнения должностных обязанностей; 
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного 

времени, ежегодный и дополнительный отпуск; 
 знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами 

до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу 
письменных объяснений и других документов и материалов; 

на защиту своих персональных данных; 
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Феде-

рации; 
на должностной рост, на кокурсной основе; 
на медицинское обслуживание в соответствии с федераным заном  о медицинском страховании 

государственных гражданских служащих; 
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на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов семьи, а также 
принадлежащего ему имущества, пенсионное обеспечение; 

на удаленный доступ к федеральным информационным  ресурсам (базам данных подведом-
ственных налоговых органов) в сответствии с Порядком подключения пользователей к услугам уда-
ленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней; 

на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением нанимателя, если 
это не влечет за собой конфликт интересов; 

проведение иных мероприятий по совершенствованию кадровой работы и развитию кадрового 
состава. 

10. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обя-
занности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положениями о Феде-
ральной налоговой службе, УФНС России по Мурманской области и об отделе кадров, приказами 
(распоряжениями) ФНС России и  УФНС России по Мурманской области, поручениями руковод-
ства Управления. 

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение долж-
ностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

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 само-

стоятельно принимать решения по вопросам: 
относящимся к деятельности отдела по закрепленным направлениям кадровой работы; 
организации работы по реализации задач и функций на закрепленном участке; 
оформление кадровых документов  и служебной документации; 
оказания практической помощи структурным подразделениям Управления по предмету де-

ятельности отдела, иным вопросам; 
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самосто-

ятельно принимать решения по вопросам: 
Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии  с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
Иным вопросам, предусмотренным Положением  об Управления, об отделе кадров, иными 

нормативными актами ФНС России и УФНС России по Мурманской области. 

            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: 

проектов приказов,  распоряжений руководства Управления, издаваемых на основе и во ис-
полнение нормативныъх актов по вопросам, касающейся вопросов государственной гражданской 
службы; 

протоколов, циркулярных писем, материалов к коллегии, отзывов, отчетов, служебных 
контрактов (договоров), заключений и других служебных документов по вопросам деятельности 
отдела. 

 
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать 

в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  
положений об отделе; графика отпусков гражданских служащих отдела; иных актов по по-

ручению непосредственного руководителя и руководства Управления. 
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           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 правовы-
ми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными 
гражданскими служащими Управления, подведомственными налоговыми органами и ФНС Рос-
сии, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими граждана-
ми и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служеб-
ного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федера-
ции от 12.08.2002 №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государ-
ственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Феде-
рального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Фе-
дерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции и приказами (распоряжениями) ФНС России. 

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

 
18.  Ведущий специалист-эксперт государственные услуги не оказывает. 
 
 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной де-
ятельности 

 
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-

эксперта оценивается по следующим показателям: 
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую ра-

ботоспособность 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 право-
вых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, уме-
нию 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 но-
вым условиям и требованиям. 
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