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Утверждаю
Руководитель Управления Федеральной налоговой службы по Новосибирской области
_____________ А.В. Легостаев
«___» ___________ 2022 г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста-эксперта отдела кадров
Управления Федеральной налоговой службы по Новосибирской области
__________________________________
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров Управления Федеральной налоговой службы по Новосибирской области (далее – главный специалист-эксперт, Отдел и Управление, соответственно) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности и регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области «Регулирование налоговой деятельности» и «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом руководителя Управления.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику Отдела.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства РФ: Трудового кодекса РФ; Налогового кодекса РФ; Бюджетного кодекса РФ; Федеральных законов от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ); от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; от 09.08.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Указов Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»; от 11.01.1995 № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; от 09.03.2004 № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; от 01.02.2005 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; от 01.02.2005 № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; от 19.11.2007 № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»; 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»; 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»; от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; 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»; от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»; от 18.05.2009 № 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»; Постановлений Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; от 13.08.1997 № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»; от 19.01.2005 № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»; от 28.07.2005 № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»; от 19.09.2013 № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»; Распоряжения Правительства РФ от 12.09.2016 № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы», приказа Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)» и других.
6.4.2. Иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта.
6.4.3. Иных профессиональных знаний: правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основ налогообложения; основ финансовых и кредитных отношений; общих положений о налоговом контроле; принципов формирования бюджетной системы РФ; принципов формирования налоговой системы РФ; порядка проведения мероприятий налогового контроля; принципов налогового администрирования; проблем и перспектив развития государственной службы РФ; передового российского и зарубежного опыта отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала; основных моделей и концепций государственной службы; технологий отбора и оценки персонала; принципов формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе; понятия кадровой стратегии и кадровой политики организации: целей, задач, форм; понятия «открытые данные»; понятия и инструментов открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти; понятия и элементов модели компетенций; структуры и ключевых положений должностного регламента гражданского служащего; порядка внесения изменений в должностной регламент гражданского служащего; систем, методов и форм материального и нематериального стимулирования гражданских служащих; общих тенденций развития на рынке труда, в отдельных отраслях и видах профессиональной деятельности; технологий и методов оценки профессиональных и личностных качеств и характеристик; мотивационных факторов проведения оценки персонала; технологий и методов развития персонала и построения профессиональной карьеры; основ психологии и социологии труда; вопросов подготовки кадров для гражданской службы; вопросов подготовки кадров для гражданской службы; методов прогнозирования численности персонала и подходов к нормированию труда; порядка определения перспективной и текущей потребности в кадрах и других.
6.5. Наличие функциональных знаний: кадровой службы организации; принципов формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечня государственных наград РФ; процедур ходатайства о награждении; процедур поощрения и награждения за гражданскую службу; порядка проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; порядка и технологии проведения аттестации; порядка расчета стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий гражданским служащим; норм этики и делового общения; базовых основ информатики, структурного построения информационных систем и особенностей работы с ними; порядка выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; системы технической и противопожарной безопасности; основных мероприятий мобилизационной подготовки и других.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; обладать коммуникативной компетенцией.
6.7. Наличие профессиональных умений: определения оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации; определения оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям; проведения кадрового анализа и планирования деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; работы в информационной системе кадровой работы; практики применения законодательства о гражданской службе и противодействии коррупции; проведения служебных проверок, а также оформления их результатов; работы с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.
6.8. Наличие функциональных умений: ведения личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работы со служебными удостоверениями; организации и нормирования труда; разработки проектов организационных и распорядительных документов по кадрам; хранения документов в соответствии с требованиями законодательства РФ и локальными нормативными актами организации; работы с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров и других.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также связанные с гражданской службой запреты, ограничения и требования, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона № 79-ФЗ.
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и Отдел, главный специалист-эксперт обязан:
· своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, проведение внутреннего контроля, а также в установленном порядке обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;
· в установленном порядке осуществлять проверку документов и сведений, предъявленных и сообщенных гражданами, принимаемыми на работу в аппарат Управления;
· готовить приказы по личному составу (прием, увольнение, переводы, поощрения, премирование, наказания) на гражданских служащих и других работников аппарата Управления;
· формировать и вести в установленном порядке личные дела, готовить выписки из приказов и др. документы на гражданских служащих аппарата Управления для приобщения в их личные дела;
· приобщать в личные дела гражданских служащих аппарата Управления справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также материалы о результатах проверки достоверности сообщенных гражданскими служащими сведений;
· оформлять и регистрировать служебные контракты (трудовые договоры) и дополнительные соглашения к ним;
· знакомить гражданских служащих и работников аппарата Управления с приказами по личному составу и материалами личных дел, а также с записями в трудовых книжках и карточках формы Т-2ГС;
· своевременно вносить записи в трудовые книжки и карточки формы Т-2ГС  гражданских служащих;
· участвовать в подготовке документов для заседания комиссии по определению стажа работы для установления надбавки за выслугу лет работникам аппарата и номенклатуры Управления, оформлении протоколов заседания комиссии, подготовке приказов о выплате ежемесячной надбавки за выслугу лет по аппарату и номенклатуре Управления;
· готовить при необходимости выписки документов по выслуге лет и приобщать их в личные дела работников Управления, а также оформлять (регистрировать) при изменении размеров надбавок за выслугу лет дополнительные соглашения к служебным контрактам;
· осуществлять необходимые мероприятия по организации и проведению аттестаций и квалификационных экзаменов в Управлении (подготовка списков подлежащих аттестации (экзамену) гражданских служащих Управления и руководства ИФНС России Новосибирской области (далее – Инспекции), оформление и проверка отзывов на аттестацию (экзамен) и аттестационных (экзаменационных) листов; подготовка протоколов заседаний аттестационной комиссии и приказов по результатам аттестации (экзамена), а также ознакомление с приказами и др. документами);
· осуществлять контроль выполнения решений, принятых руководителем Управления по результатам социально-психологических исследований;
· взаимодействовать с научными и образовательными учреждениями, со специалистами других органов государственной власти по обмену опытом работы в части психологического обеспечения кадровой работы;
· разрабатывать и вести индивидуальные планы работы (на год, на квартал), а также архив материалов психодиагностических и социально-психологических исследований с заключениями по полученным результатам;
· оказывать психологическую помощь работникам Управления в случае необходимости в рамках работы комнаты психологической разгрузки;
· участвовать в работе по адаптации и наставничеству, а также по патриотическому воспитанию гражданских служащих Управления и работе с молодежью;
· оформлять отзывы для присвоения классных чинов гражданским служащим Управления и проверять правильность оформления отзывов для присвоения классных чинов гражданским служащим Инспекций;
· готовить в установленном порядке приказы Управления (письма в ФНС России) о присвоении классных чинов гражданским служащим налоговых органов Новосибирской области, а также приказы Управления о выплате надбавки за присвоенный классный чин в случае присвоения классного чина приказом ФНС России;
· участвовать в проведении служебных проверок в отношении гражданских служащих Управления и заместителей начальников Инспекций;
· участвовать в работе по формированию и эффективному использованию кадрового резерва Управления, обеспечению должностного роста гражданских служащих номенклатуры должностей Управления, а также по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Управления;
· работать с информационным комплексом АИС «Кадры» и ЕИСУКС;
· обеспечивать соблюдение налоговой и(или) служебной тайны, в том числе при работе со сведениями и информационными ресурсами, а также порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации, в объеме, определяемом Положением об отделе;
· иметь доступ к персональным данным работников и осуществлять их обработку с соблюдением конфиденциальности любой кадровой информации и обеспечением защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;
· консультировать работников кадровых служб Инспекций по кадровым вопросам в пределах установленных полномочий и участвовать в проведении семинаров с работниками кадровых служб Инспекций;
· заменять отсутствующего работника отдела кадров по указанию начальника отдела;
· обеспечивать в установленном порядке ведение в Отделе делопроизводства, сохранности номенклатурных дел и передачу их на архивное хранение;
· обеспечивать соблюдение служебной и исполнительской дисциплины, а также Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Управления;
· соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
· беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
· выполнять в пределах установленных полномочий иные поручения непосредственного руководителя и руководства Управления, а также иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, нормативными правовыми актами и (или) организационно-распорядительными документами.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
· получать от работников и отделов аппарата Управления и Инспекций всю запрашиваемую в пределах своей компетенции информацию, в том числе материалы, справки, сведения и т.п.;
· докладывать непосредственному руководителю обо всех выявленных недостатках и нарушениях в пределах установленной компетенции, а также вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;
· участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, и осуществлять меры по укреплению трудовой и служебной дисциплины и охраны труда;
· на защиту своих персональных данных;
· на доступ к работе с документами и информационными ресурсами по направлению деятельности Отдела, содержащими сведения, составляющие государственную, налоговую и(или) служебную тайну, и необходимые для выполнения служебных обязанностей;
· вносить предложения по совершенствованию работы в пределах должностных полномочий;
· реализовывать иные права, предусмотренные действующим законодательством, Положением об Отделе и иными правовыми актами.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, Положениями о Федеральной налоговой службе, об Управлении, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством РФ. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:
· за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на Отдел задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
· за разглашение государственной, налоговой и (или) служебной тайны, а также иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
· за некачественное и несвоевременное осуществление внутреннего контроля;
· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
· за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов РФ, нормативных 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 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:
· планирования работы согласно методическим и нормативным документам в пределах установленных должностных обязанностей;
· осуществления взаимодействия с работниками отделов Управления и Инспекций по вопросам, входящим в компетенцию;
· по иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам организации кадровой работы в части:
· соблюдения мер для обеспечения защиты персональных данных работников Управления;
· ведения эффективной работы в пределах должностных полномочий, обеспечения выполнения возложенных задач;
· [bookmark: _GoBack]организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и совершенствования кадровой работы в переделах установленных служебных обязанностей;
· иных вопросов.
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 пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного, информационного обеспечения соответствующих документов по вопросам, входящим в должностные обязанности, и иным вопросам по поручению непосредственного руководителя.
15. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
· Положений об Отделе и положений о структурных подразделениях аппарата Управления;
· графика отпусков работников Отдела и работников Управления;
· 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. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ с соблюдением требований действующей Инструкции по делопроизводству.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с 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 РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ, 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 РФ и приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
· выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Управления;
· своевременности и оперативности выполнения поручений;
· качеству выполненной работы;
· 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.
С должностным регламентом ознакомлен(а), копия должностного регламента получена:
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