
Должностной регламент 

 главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 

Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 3 

по Санкт-Петербургу 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – 

гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Санкт-Петербургу 

(далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей 

гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей 

федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента 

Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной 

государственной гражданской службы»,– 11-3-4-086. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-

эксперта отдела общего обеспечения: регулирование государственной гражданской 

службы. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-

эксперта отдела общего обеспечения: обеспечение прохождения государственной 

гражданской службы. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-

эксперта отдела общего обеспечения осуществляются приказом начальника 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Санкт-Петербургу 

(далее – инспекция). 

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. 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», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных 

технологий. 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года, Указ 

Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. N 32 "О государственных 

должностях Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 

февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских 

служащих Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 

февраля 2005 г. N 111 "О порядке сдачи квалификационного экзамена 

государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их 

знаний, навыков и умений (профессионального уровня)"; Указ Президента Российской 



Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указ Президента 

Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения 

классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации 

федеральным государственным гражданским служащим"; Указ Президента Российской 

Федерации от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной 

государственной гражданской службы"; Указ Президента Российской Федерации от 16 

января 2017 г. N 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"; Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. 

№ 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 

апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

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, 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. 

6.4. Наличие функциональных знаний:  

функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки 

эффективности деятельности кадровых служб в организациях; процедура поступления 

на государственную гражданскую службу, прохождения государственной гражданской 

службы. 

6.5. Наличие базовых умений:  

мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать 

служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно 

планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно 

принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения. 

6.6. Наличие профессиональных умений:  

подготовка проектов актов государственного органа, связанных с поступлением 

на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, 

назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой 

должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской 

службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих 

решений государственного органа. 

6.7. Наличие функциональных умений:  

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов 

и других документов, ведение личных дел. 

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона 

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

Федерации». 



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

обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Санкт-

Петербургу, главный специалист-эксперт обязан:  

строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, 

содержащими сведения, составляющие служебную и налоговую тайну; 

готовить проекты приказов по личному составу и другие документы, связанные с 

поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного 

контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от 

замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего, в 

том числе категории «руководители»; 

осуществлять сбор и анализ информации по вопросам работы с персоналом, 

поступающей в электронном виде и на бумажных носителях из отделов Инспекции; 

проводить работу по оформлению документов по  приему, переводу, 

перемещению, увольнению, всем видам отпусков сотрудников Инспекции, готовить 

проекты приказов по личному составу; оформление листов нетрудоспособности; 

вносить изменения по должности, отделу, должностным окладам и классным 

чинам, учетным данным в карточки Т-2, личные дела; 

наполнять базу данных по учету кадров инспекции в единой автоматизированной 

системе «Кадры»  в рамках своих функциональных обязанностей; 

принимать учетную кадровую информацию из инспекций в программе АИС 

«Кадры», осуществлять проверку баз данных, выгрузку учетной кадровой информации в 

базу данных Управления ФНС России по Санкт-Петербургу; 

обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному 

поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта 

интересов; 

готовить необходимые справки, отчеты, предложения для проведения 

расширенных заседаний, совещаний и т.д.; 

оформлять и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел отдела; 

организовывать и проводить аттестацию государственных служащих; 

формировать и представлять необходимые формы отчетности на вышестоящий 

уровень; 

вносить в установленном порядке утвержденные изменения в штатное расписание 

Инспекции; 

учет, ведение и хранение трудовых книжек; 

подготавливать материалы для оформления и выдачи служебных удостоверений; 

составлять отчеты по кадрам, табели учета рабочего времени; 

вести реестр гражданских служащих Инспекции; 

организовывать и проводить комплексную и всестороннюю оценки госслужащих; 

осуществлять учет и организовывать проверки сведений, содержащихся в 

Справках о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 

федеральных государственных служащих Инспекции; 

поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих 

должностных обязанностей; 

осуществлять внутренний контроль исполнения возложенных функций в 

соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля отдела; 

соблюдать установленный в Инспекции Служебный распорядок, должностной 

регламент, порядок работы со служебной информацией; 

уведомлять представителя нанимателя  обо  всех случаях обращения к нему  

каких-либо лиц  в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

в периоды временного отсутствия специалистов, по решению начальника отдела, 

выполнять обязанности отсутствующего специалиста; 



соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

осуществлять иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

специалист-эксперт имеет право: 

на организованное в соответствии с санитарными правилами и нормами 

(СанПиН) рабочее место, оборудованное персональным компьютером с установленным 

необходимым программным обеспечением; 

получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, 

необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах 

выделенного бюджетного финансирования); 

участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной 

государственной должности государственной службы; 

докладывать начальнику отдела о выявленных резервах и возможностях 

улучшения работы; вносить предложения по совершенствованию работы отдела; 

участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы; 

принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с 

направлением деятельности отдела; 

получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся 

к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих 

должностных обязанностей. 

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

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением 

о Федеральной налоговой службе, положением о Межрайонной ИФНС России № 3 по 

Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем УФНС России по Санкт-Петербургу  

09.10.2015, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) 

ФНС России и иными нормативными правовыми актами, приказами УФНС России по 

Санкт-Петербургу (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями 

руководства инспекции. 

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 в соответствии с замещаемой государственной 

гражданской должностью,  в пределах своей компетенции (осуществлять проверку 

документов и при необходимости возвращать их  на переоформление или запрашивать 

дополнительную информацию;  заверять надлежащим образом  копии  кадровых 

документов и т.д.), иным вопросам. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  

обязан самостоятельно принимать решения по вопросам  в соответствии с замещаемой 

государственной гражданской должностью,  в пределах своей компетенции в 

соответствии с требованиями действующего  трудового законодательства, 

законодательства   о государственной гражданской службе, нормативных актов  ФНС 

России, УФНС России по Санкт-Петербургу; в случае необходимости  информировать  

вышестоящего руководителя  для принятия им  соответствующего  решения. 



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 по вопросам: 

реализации положений Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации», других нормативных 

актов, относящихся к прохождению государственной гражданской службы Российской 

Федерации; 

соответствующих методических рекомендаций по практике применения   

законодательства о прохождении государственной гражданской службы в  налоговых 

органах  Санкт-Петербурга; 

иным вопросам. 

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

положения об отделе; 

графика отпусков гражданских служащих отдела; 

иных актов по поручению  руководства инспекции. 

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 Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. 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», 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. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с 

административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются. 

garantf1://88776.1130/


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. 

 

 


