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Должностной регламент 

главного специалиста – эксперта отдела профессионального развития и 

служебной культуры Управления ФНС России по Свердловской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – 

гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела профессионального 

развития и служебной культуры Управления ФНС России по Свердловской области 

(далее – главный специалист - эксперт) 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 государственной гражданской службы, обеспечение 

деятельности государственного органа. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - 

эксперта: «Развитие кадровых технологий на государственной гражданский и 

муниципальной службе, регулирование профессионального развития гражданских 

служащих». 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного 

специалиста - эксперта осуществляются приказом руководителя Управления ФНС 

России по Свердловской области. 

5. Главный специалист – эксперт отдела профессионального развития и 

служебной культуры Управления непосредственно подчиняется начальнику отдела 

профессионального развития и служебной культуры Управления Федеральной 

налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление). В период 

временного отсутствия главного специалиста-эксперта исполнение его 

должностных обязанностей возлагается на другого главного специалиста-эксперта 

отдела. 

 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 
 

Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации 

(русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона 

от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной 
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гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 

2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;иных нормативных правовых 

актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ 

прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового 

этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка 

Управления; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с 

персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по 

делопроизводству; возможности и особенности применения современных 

информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, 

включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих 

вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного 

регламента. 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 

2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; Федеральный закон от 03 

декабря 2012 г. № 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих 

государственные должности, и иных лиц их доходам"; Федеральный закон от 27 мая 

2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;  

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Указ 

Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных 

должностях Российской Федерации»;  Указ Президента Российской Федерации от    

1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских 

служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 31 

декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной 

гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»;Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О 

квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или 

стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для 

замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ 

Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных 

направлениях развития государственной гражданской службы Российской 

Федерации на 2016 - 2018 годы»; Указ Президента Российской Федерации от 12 

августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих"; Указа Президента Российской Федерации от 21 

сентября 2009 г. № 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, 

представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

федеральной государственной службы, и федеральными государственными 

служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими 

требований к служебному поведению"; Указ Президента Российской Федерации от 

23 июня 2014 г. № 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об 

имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в 

некоторые акты Президента Российской Федерации"; Указ президента Российской 

Федерации от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве 
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федерального государственного органа». 

Главный специалист – эксперт должен знать иные нормативные правовые акты 

и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: основные направления 

совершенствования государственного управления, понятие и признаки государства,  

понятия, цели, элементы государственного управления; основные модели и 

концепции государственной службы; опыт реформирования государственной 

службы в Российской Федерации, технологии управления по целям и управления по 

результатам, технологии отбора и оценки персонала; методы управления 

персоналом, структура и ключевые положения должностного регламента 

государственного гражданского служащего,  порядок внесения изменений в 

должностной регламент государственного гражданского служащего, системы, 

методы и формы материального и нематериального стимулирования 

государственных гражданских служащих,  технологии и методы оценки 

профессиональных и личностных качеств и характеристик,  технологии и методы 

развития персонала и построения профессиональной карьеры, правила делового 

этикета; порядок работы со служебной информацией; вопросы подготовки кадров 

для государственной гражданской службы; принципы формирования и работы с 

кадровым резервом в государственном органе; вопросы планирования мероприятий 

по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; теории 

мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом; 

технологии и методы оценки профессиональных и личностных качеств и 

характеристик; технологии и методы развития персонала и построения 

профессиональной карьеры; порядок организации проведения мероприятий по 

развитию и профессиональной карьере, обучения, адаптации и стажировки кадров. 

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного 

правового акта, правоотношений и их признаков, обязанности государственных 

органов, предоставляющих государственные услуги, порядок выезда за границу 

граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения 

в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы 

ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного 

и межведомственного электронного документооборота; функция кадровой службы 

организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности 

кадровых служб в организациях; принципы формирования и оценки эффективности 

деятельности кадровых служб в организациях; в сфере информационно-

коммуникационных технологий, соответствующих направлению деятельности 

отдела. 

6.5. Наличие профессиональных умений: способность грамотно и полно 

оценивать обстановку, проведение кадрового анализа и планирование деятельности 

с учетом организационных целей и потребностей в кадрах; применение технологий 

оценки персонала; оперативно принимать решения для достижения поставленных 

целей; умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме; 

способность аргументировать, доказывать свою точку зрения.  

6.6. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и 

согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;  подготовка аналитических, 
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информационных и других материалов; подготовка разъяснений, в том числе 

гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в 

сфере государственной гражданской службы,  организация и нормирование труда; 

хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации и локальными нормативными актами организации; работа с 

информационными системами и базами данных по ведению,  учету кадров.  

 

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 

27.07.2004 № 79-ФЗ«О государственной гражданской службе Российской 

Федерации». 

8. 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 

27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации». 

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел 

профессионального развития и служебной культуры Управления, главный 

специалист - эксперт:  

обеспечивает реализацию политики Управления в области развития 

кадрового потенциала и служебной культуры в соответствии со стратегическими 

целями и текущими планами развития; 

участвует в подготовке и реализации кадровых проектов Управления; 

участвует в исследованиях, направленных на изучение и развитие кадрового 

потенциала и служебной культуры Управления; 

участвует в проведении мероприятий, направленных на развитие кадрового 

потенциала и служебной культуры Управления;  

организует и проводит работу по программам дополнительного повышения 

квалификации, не включенных в ежегодный план-график руководителей и 

специалистов Управления, а также территориальных органов Управления (в том 

числе методом дистанционного обучения с последующим компьютерным 

тестированием работников);  

организует и проводит процедуру адаптации гражданских служащих, впервые 

поступивших на гражданскую службу, гражданских служащих, имеющих стаж 

гражданской службы, но впервые поступивших на гражданскую службу в 

Управление, вновь принятых (вернувшихся) на гражданскую службу после 

продолжительного перерыва в ее прохождении, гражданского служащего, 

назначенного на иную должность гражданской службы, изменение и (или) 

выполнение новых должностных обязанностей, которые требуют назначения 

наставника; 

обеспечивает ведение делопроизводства в отделе в соответствии с 

установленными требованиями; 
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выполняет поручения начальника отдела профессионального развития и 

служебной культуры Управления, не включенные в должностной регламент, за 

исключением незаконных; 

повышает уровень своей квалификации на курсах повышения квалификации, 

в проводимых в отделе учебных занятиях и самостоятельно; 

уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к 

совершению коррупционных правонарушений; 

сообщает в отдел профилактики коррупционных и иных правонарушений и 

безопасности Управления следующую информацию: о противоправных деяниях или 

угрозе их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых 

органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с 

исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или 

может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им 

имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников 

налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не 

связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в 

налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых 

причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или 

утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в 

результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников 

налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные 

происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований 

правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения 

объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных 

органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных 

и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства 

работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, 

в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы 

и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики 

и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной 

налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о 

противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых 

органов; 

взаимодействует в пределах своей компетенции для выполнения возложенных 

обязанностей с ФНС России и территориальными органами Управления, другими 

органами по методическим, консультационным, организационным вопросам; 

соблюдает сохранность государственной и служебной тайны, иной 

конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением 

должностных обязанностей;  

соблюдает порядок работы с документами, содержащими персональные 

данные работников (в том числе обрабатываемых на СВТ), документами для 

служебного пользования и служебным удостоверением; 

соблюдает служебный распорядок Управления, правила техники 

безопасности и эксплуатации ПЭВМ; 

своевременно и качественно исполняет поручения руководства ФНС России и 

руководителя Управления, данные в пределах их полномочий, установленных 

законодательством Российской Федерации; 
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при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные 

интересы граждан и организаций; 

не разглашает сведения, ставшие известными в связи с исполнением 

должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и 

здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

взаимодействует с другими государственными органами для решения 

вопросов, входящих в его компетенцию; 

соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены 

законодательством Российской Федерации для государственных гражданских 

служащих; 

сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 

не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного 

служащего; 

поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

выполнения данных обязанностей; 

соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления 

служебной информации; 

проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками 

Управления, нижестоящих налоговых органов; 

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

специалист – эксперт имеет право: 

представлять Управление в судебных органах Российской Федерации;    

вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы; 

 рассматривать в установленном порядке заявления, жалобы о нарушениях 

трудового законодательства и законодательства о гражданской службе РФ; 

 запрашивать и получать, в установленном порядке, от нижестоящих 

налоговых органов и отделов необходимые документы и информацию; 

 реализовывать иные права, предусмотренные положением об Управлении, 

положением об отделе кадров, иными нормативными актами; 

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и 

другими документами до внесения их в личное дело, 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 Федерации; 

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии оформленного допуска к государственной тайне. 

11. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением об Управлении Федеральной налоговой службе по Свердловской 

области от 01.04.2021, приказами (распоряжениями) ФНС России, и иными 

нормативными правовыми актами. 
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12. Главный специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, главный специалист - эксперт несет ответственность: 

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на 

отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке 

подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

за имущественный ущерб, причиненный по его вине; 

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, 

ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных 

интересов граждан; 

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной 

гражданской службы; 

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  

гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, 

гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 
 

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист – эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения 
 

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт 

вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой 

должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт 

обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой 

должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

 

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 
 

15. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией 

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений в части методологического, 

организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих 

документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

16. Главный специалист - эксперт в пределах функциональной компетенции 

обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

положения об отделе Управления; графика отпусков гражданских служащих отдела; 

иных актов по поручению начальника отдела. 
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VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и  

принятия данных решений 
 

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главный 

специалист – эксперт принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии                           

с  требованиями  нормативных актов по кадровому делопроизводству и Инструкции 

по документационному обеспечению Управления.  
 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

18. Взаимодействие главного 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», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России. 
 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям  
 

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью 

и в пределах функциональной компетенции, главный специалист – эксперт 

выполняет информационное обеспечение оказания следующих видов 

государственных услуг, осуществляемых Управлением: создание условий для 

реализации прав граждан по поступлению и прохождению гражданской службы.  
 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

20. 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); 
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профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению 

работать с документами); 

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и 

инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, 

способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

осознанию ответственности за последствия своих действий. 
 

 

 

 

Начальник отдела профессионального развития 

и служебной культуры                                                                                       Ю.В. Ким 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


