
 

УТВЕРЖДАЮ 

Начальник Инспекции Федеральной  

налоговой службы № 6 по г. Москве  

 

_____________________  

(подпись) (фамилия, инициалы) 

 

                            от " "             2025 г. 

 

 

Должностной регламент 

ведущий специалист-эксперт 
 

(наименование замещаемой должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской 
Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации) 

 

І. Общие положения 

 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) ведущий специалист-эксперт  (далее – специалист) отдела кадров 

инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по г. Москве относится к младшей группе 

должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты"1. 

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-5-0912. 

2.Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалист-

эксперта: кадровое обеспечение и организационно-штатная работа3. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалист-

эксперта4: кадровое обеспечение и организационно-штатная работа. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалист-

эксперта осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по  г. 

Москве.  

5. Специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

 

 

 

 

1 Категория и группа должности гражданской службы указываются в соответствии с Реестром должностей 

федеральной государственной  гражданской службы, утвержденным  Указом  Президента  Российской  

Федерации от 31.12.2005 № 1574 (далее - Реестр должностей). 
2 Регистрационный номер (код) должности указывается в соответствии с Реестром должностей. 
3 Область деятельности указывается в соответствии со справочником квалификационных требований к 
специальностям, направлениям подготовки (к укрупненным группам специальностей и направлений подготовки), к 
профессиональному уровню, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской 
службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских 
служащих, предусмотренным частью 8 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 
государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее — Справочник квалификационных 
требований). 
4 Вид деятельности указывается в соответствии со Справочником квалификационных требований. 
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II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы5 

 

6. Для замещения должности специалисту устанавливаются следующие требования. 

           6.1. Наличие высшего  образования  по специальности, направлению подготовки. 

Рекомендуемые специальности, направления подготовки:   "Государственное и 

муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", 

"Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или иные специальности и 

направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и 

направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской 

Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям 

подготовки. 

6.2. Наличие стажа работы по специальности или стажа государственной службы не 

требуется6. 

6.3. Наличие базовых знаний: Конституции Российской Федерации, федеральных 

конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской 

Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных 

актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности 

применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и 

организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, 

форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, 

служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ 

делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции 

Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, 

указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской 

Федерации . 

Специалист должен знать иные нормативно правовые акты и служебные документы, 

регулирующие вопросы, связанные с областью и видим его профессиональной служебной 

деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: знания нормативных актов и служебных 

документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 

исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации 

труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и 

методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного 

распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ 

делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

 

 

 

 

 
5При заполнении раздела II должностного регламента используется Справочник квалификационных требований. 
6 Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, 
направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в 
соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиям к 
стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, 
который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы». 
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           6.5. Наличие функциональных знаний: 

- функция кадровой службы организации; 

- 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. 

    6.6. Наличие базовых умений: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, 

законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии 

коррупции; 

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии 

необходимых профессиональных и личностных качеств. 

    6.7. Наличие профессиональных умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

          6.8.Наличие функциональных умений: осуществление исполнительно-

распорядительных и обеспечивающих функций. 

IП. Должностные обязанности 

          7. Основные обязанности ведущего специалист-эксперта, а также ограничения, 

запреты и требования установлены статьями 15 — 18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального 

закона от 27.07.2004    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» (далее — Федеральный закон № 79-ФЗ). 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров, специалист 

обязан: 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные 

законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской 

Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты 

субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение; 

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом; 

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их 

полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

- соблюдать служебный распорядок государственного органа; 

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения 

должностных обязанностей; 

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с 

исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся 

частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 
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- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для 

исполнения должностных обязанностей; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом 

сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах 

и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами 

налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения 

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера); 

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении 

гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской 

Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 

-  соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному  

поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным 

законом и другими федеральными законами; 

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

- соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, 

установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации»; 

- не нарушать запретов, связанных с государственной гражданской службой, 

установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации»; 

-  соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского 

служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

-  уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии 

коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие 

государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях 

склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

   В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии 

коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта 

интересов; 

-  в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о 

возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только 

ему станет об этом известно; 

-  в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему 

ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах 

организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

        Также в функционал ведущего специалист-эксперта отдела кадров входит: 

-ввод данных в федеральные программы АИС «Кадры КС 1.8», ФГИС «ЕИСУ КС»; 

-заполнение карточек Т-2ГС (МС) по отпускам, классным чинам и аттестации 

государственным гражданским служащим; 

-ведение учета предоставления отпусков сотрудникам Инспекции и их 

документальное оформление; 

-подготовка документов по проведению заседаний аттестационной комиссии и 

комиссии по проведению комплексной оценки; 

-подготовка документов по присвоению классных чинов государственным 

гражданским служащим, исполнение обязанностей секретаря аттестационной 

комиссии, проведение комплексной оценки; 

-подготовка графика отпусков, графиков по проведению комплексной оценки, 

аттестации и классных чинов государственным гражданским служащим; 

- выполнение отдельных поручений начальника отдела; 
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- осуществление самостоятельного оперативного контроля в части выполнения 

должностных функций; 

               - обеспечение сохранности служебного удостоверения. 

              9. Специалист 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», приказами (распоряжениями) 

ФНС России, приказами УФНС России по г. Москве (далее – управление), приказами 

инспекции, поручениями руководства инспекции.  
 

 

IV. Перечень вопросов, 

по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения 

 
10. При исполнении служебных обязанностей специалист вправе самостоятельно 

принимать решения по вопросам: 

-  принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов; 

- осуществлять подготовку документов и при необходимости переоформлять или 

запрашивать дополнительную информацию; 

-   исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю; 

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям 

законодательства, их достоверности и полноты; 

- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др. 

11. При исполнении служебных обязанностей специалист обязан самостоятельно 

принимать решения по вопросам: 

- подготовка информации; 

- разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта; 

- оценка результатов; 

- визирование; 

- согласование. 

 

V. Перечень вопросов, 

по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать 

при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений 
 

12. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в 

подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

             -  положений об отделе и инспекции; 

  - проверка достоверности представляемых гражданином персональных данных и 

иных сведений при поступлении на гражданскую службу.  

13. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в 

подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

            -   подготовка графика отпусков сотрудников Инспекции; 

 - подготовка документов по присвоению классных чинов государственным 

гражданским служащим, исполнение обязанностей секретаря аттестационной 

комиссии и комиссии, проведение комплексной оценки; 

            - иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства 

инспекции. 

 

 

 



 

 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, 

порядок согласования и принятия данных решений 

 

            14. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и 

иных решений, порядок согласования и принятия данных решений специалист                                                    

определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных 

органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 19.01.2005 № 30, Типовым регламентом внутренней 

организации федеральных  органов исполнительной власти,   утвержденным  

Постановлением     Правительства   Российской Федерации  от 28.07.2005 №452, 

Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного 

самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 

22.05.2019 № 71    (зарегистрирован Министерством юстиции       Российской 

Федерации  27.12.2019,   регистрационный N 57023), a также   иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.   

 

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с 

исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими 

того же государственного органа, гражданскими служащими иных 

государственных, 

органов, другими гражданами, а также с организациями 

 
      15. Взаимодействие ведущего специалист-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 Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, 

установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ, а также в соответствии с 

иными нормативными правовыми  актами  Российской  Федерации и приказами 

(распоряжениями) ФНС России. 

 

VIII Перечень государственных услуг (видов деятельности), 

оказываемых по запросам граждан и организаций в 

соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы 

 
16. Специалист консультирует по вопросам прохождения государственной 

гражданской службы. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего7 

 
         17.Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности ведущего специалист-эксперта оценивается по следующим 

покаэателям7: 

-выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в сложных 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 документов, отсутствию 

стилистических и грамматических ошибок); 

-профессиональной компетентности (знанию законодательных, 

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 и 

принимаемых решений. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

дополняются в зависимости от замещаемой должности федеральной государственной гражданской службы. 



 

 

 

      

          Начальник отдела кадров                                                                        
(должность непосредственного руководителя 

гражданского служащего) 
 

 

 

 

 

С должностным регламентом ознакомлен: 
 

 

(должность гражданского служащего) 

(инициалы имени и отчества (при 
наличии), фамилия) 

 

« »   20  г. 

 

 

 

 

 
(инициалы имени и отчества (при 

наличии), фамилия) 

 

« »   20  г. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


