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	УТВЕРЖДАЮ

	Начальник Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю

	
	С.А.Солодовник

	 __________________ 2023 г.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Межрайонной инспекции 
Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю (далее – ведущий специалист-эксперт отдела) 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 гражданской службы» – 11-3-4-087.
  2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы».
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы», «Регулирование профессионального развития гражданских служащих», «Совершенствование мер по противодействию коррупции» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю.
5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю (далее – Инспекция).

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (уровень бакалавриата).
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», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе»; Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (ст. 575); Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (ст. Ст.13.12, 13.13, 13.14., 19.28, 19.29); Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 г. № 1456 «О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении»; постановление Правительства Российской Федерации от 17 апреля 2008 г. № 284 «О реализации функций по организации формирования, размещения и исполнения государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 января 2014 г. № 26 «Об определении стоимости образовательных услуг в области дополнительного профессионального образования федеральных государственных гражданских служащих и размера ежегодных отчислений на его научно-методическое, учебно-методическое и информационно-аналитическое обеспечение»; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»; постановление Правительства Российской Федерации от  19 сентября 2013 г. № 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 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»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; Указ 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 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»; Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»»; Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»»; Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»»; Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»; 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности»; постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей»; постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. № 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции»; постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных от его реализации»; постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. №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)», Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 2 декабря 2008 г. № 1712 «О Комиссии при Президенте Российской Федерации по государственным наградам»; постановление Правительства Российской Федерации от 31 декабря 2008 г. № 1090 «Об утверждении Правил предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска федеральным государственным гражданским служащим, имеющим ненормированный служебный день»; постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал управленческих кадров»; постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных от его реализации»; Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (ст. 275, 276, 283, 284); Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера», Указ Президента РФ от 30.05.2005 N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела"
Ведущий специалист-эксперт отдела кадров должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; основы законодательства о закупках; вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы; вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров; порядок разработки планов подготовки, переподготовки и повышения квалификации гражданских служащих; порядок организации проведения мероприятий по развитию и профессиональной карьере, обучения, адаптации и стажировки кадров; основные направления совершенствования государственного управления; порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе; методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда; порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах; понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной гражданской службе.
6.5. Наличие функциональных знаний: 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; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура ходатайствования о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу; порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; порядок и технология проведения аттестации; порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим; нормы этики и делового общения; базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними; организационно-правовые основы создания и работы архива.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: разработка проектов технических заданий на оказание образовательных услуг, составление критериев оценки конкурсных заявок; формирование бюджетной заявки при подготовке проекта федерального бюджета в целях финансового обеспечения дополнительного профессионального образования; оценка эффективности обучения гражданских служащих; расчет поправочного коэффициента размера средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья с учетом места прохождения федеральным государственным гражданским служащим государственной гражданской службы Российской Федерации; расчет предельной стоимости найма (поднайма) 1 кв. метра общей площади жилого помещения, применяемой для расчета размера возмещения расходов на наем (поднаем) жилого помещения федеральным государственным гражданским служащим, назначенным в порядке ротации на должность федеральной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации; проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей,  бюджетных ограничений и потребности в кадрах; работа в информационной системе кадровой работы; проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; оценка коррупционных рисков, выявление факта наличия конфликта интересов умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда; разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам; 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 ведущего специалиста-эксперта отдела кадров, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт обязан: 
Осуществлять реализацию политики ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю в области управления персоналом.
Осуществлять формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы.
Осуществлять прохождение государственной гражданской службы персоналом инспекции. Осуществлять обработку персональных данных.
	Осуществлять подготовку проектов приказов:
- об утверждении штатного расписания;
- о назначении на должность гражданской службы (приеме на государственную гражданскую службу);
- о переводе или перемещении на иную должность гражданской службы;
- о временном замещении гражданским служащим иной должности гражданской службы;
- о расторжении с гражданскими служащими служебного контракта и увольнении с гражданской службы, а также об исключении гражданских служащих из реестра гражданских служащих Инспекции при расторжении контракта;
- об изменении существенных условий служебного контракта;
- о повышении окладов, об установлении окладов за классный чин;
        - о проведении служебных проверок;
- в порядке замещения: о предоставлении отпуска, поощрении, командировании, направлении на обучение, распределении обязанностей, применении мер дисциплинарной ответственности к работникам инспекции, об отзыве из отпуска, о привлечении к работе в выходной день, о предоставлении дней отдыха, об освобождении от работы в связи с диспансеризацией, о возложении исполнения обязанностей.
Осуществлять подготовку проектов служебных контрактов, трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним.
Осуществлять ведение трудовых книжек и обеспечивать их сохранность.
Осуществлять ведение личных карточек формы Т-2ГС, Т-2.
Оформление документов обязательного государственного личного страхования персонала инспекции.
 Организовывать образовательные мероприятия, не являющиеся дополнительным профессиональным образованием, для гражданских служащих Инспекции.
Взаимодействовать с профильными образовательными организациями по комплектованию налоговых органов квалифицированными кадрами, в том числе по прохождению практики студентами.
Организовывать и проводить служебные проверки в соответствии со статьей 59 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" по фактам неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него служебных обязанностей и по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
Осуществлять контроль за своевременным представлением гражданами, поступающими на гражданскую службу, а также гражданскими служащими Инспекции сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Осуществлять анализ представленных сведений.
Осуществлять подготовку приказов о применении взысканий по результатам служебных проверок и проверок, проведенных в соответствии Федеральным законом от 03.12.2012 N 230-ФЗ, Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 N 1065.
Осуществлять учет сведений, содержащихся в справках о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих, а также членов их семей, соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных федеральными законами и внесение их в ПК «Дело-кадры-смета».
Осуществлять подготовку и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей и на включение в кадровый резерв в порядке должностного роста.
 Осуществлять подготовку проведения аттестации государственных гражданских служащих инспекции.
Осуществлять подготовку документов по установлению работникам инспекции стажа государственной службы и стажа работы, дающих право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, замещающим государственные должности федеральной государственной гражданской службы и должности, не отнесенные к государственным должностям, а также установления надбавки за работу в южных районах Дальнего Востока.
Осуществлять подготовку и оформление материалов о включении иных периодов работы в стаж гражданской службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет гражданским служащим Инспекции.
Осуществлять оформление материалов о включении иных периодов работы в стаж государственной службы для назначения пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности) лицам, замещавшим должности гражданской службы в Инспекции.
Осуществлять оформление документов для начисления трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет работникам инспекции в соответствии с федеральным законодательством, взаимодействие с пенсионным фондом. Осуществлять ведение персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования.
Осуществлять формирование установленной отчетности (1-МК, 1-ГК) и представление ее в Управление ФНС России по Приморскому краю и статистику в установленные сроки.
Осуществлять подготовку и учет документов наставничества, адаптации на вновь принятых государственных гражданских служащих Инспекции.
	Осуществлять ведение учета военнообязанных, бронирования и оформления документов на предоставление отсрочек от военной службы, составление плана работы с военнообязанными.
	Осуществлять представление сведений о происшедших изменениях в учетных данных граждан, пребывающих в запасе в военкомат, отчета о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе (форма №6) в военкомат и Управление ФНС России по Приморскому краю.
Осуществлять ведение ПИК «Дело – кадры - смета», ведение федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».
Осуществлять регистрацию документов в системе электронного документооборота «СЭД-ИФНС».
Осуществлять оформление наградных материалов на работников инспекции, представляемых к Благодарности руководителя ФНС России, награждению Почетной грамотой ФНС России и знаками отличия ФНС России.
Осуществлять предоставление квалифицированной услуги по бесплатному телефонному информированию налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
	Осуществлять формирование материалов служебных проверок в дела.
	Осуществлять подготовку приказов о распределении обязанностей между начальником Инспекции и его заместителями.
Проводить работу по формированию кадрового резерва для замещения должностей в Инспекции, а также осуществлять оформление документов кадрового резерва.
Организовывать дополнительное профессиональное образование гражданских служащих Инспекции.
Осуществлять ведение личных дел в соответствии с Указом Президента РФ от 30 мая 2005 г. N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела",  «Положением по обеспечению защиты персональных данных государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы и ведению его личного дела», утвержденного приказом ФНС России от 09.08.2005г. №САЭ-3-15/381@.
Осуществлять подготовку для передачи в архивный отдел муниципального образования  дел по личному составу инспекции и других дел постоянного срока хранения, составление их описей.
Осуществлять ведение учета использования рабочего времени и оформление листов нетрудоспособности, документов на получение страхового медицинского полиса.
Составление графика отпусков.
  Осуществлять подготовку материалов для оформления служебных удостоверений и выдачи их работникам инспекции.
  Соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@.
 Участвовать в подготовке решений по распределению штатной численности Инспекции.
 Осуществлять персональный и статистический учет гражданских служащих Инспекции.
 Участвовать в работе по внедрению современных кадровых технологий в Отделе.
 Соблюдать конфиденциальность при работе с персональными данными, со сведениями, составляющими налоговую, служебную и коммерческую тайну, выполнять требования по вопросам информационной безопасности.
Участвовать в проведении правовой и экономической учебы в отделе.
Обеспечивать сохранности личного служебного удостоверения.
Исполнять указания и распоряжения начальника инспекции и начальника отдела, не оговоренные выше, изданные в пределах их должностных полномочий.
Консультировать и оказывать помощь сотрудникам структурных подразделений Инспекции по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
Осуществлять подготовку материалов для размещения на интернет-сайте Федеральной налоговой службы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
Осуществлять своевременное, полное и объективное рассмотрение предложений и заявлений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, давать на них ответы и готовить заключения в пределах своей компетенции. Рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции. 
Участвовать в реализации федеральных целевых и ведомственных программ развития налоговых органов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
Осуществлять от имени Инспекции взаимодействие с правоохранительными и судебными органами по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
Участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
Обеспечивать взаимодействие Инспекции с федеральными органами исполнительной власти, а также с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
Представлять интересы Инспекции в федеральных органах государственной власти по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
Осуществлять ведение специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение.
Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" обязан уведомлять 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 с частью 3 статьи 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" невыполнение государственным гражданским служащим указанной должностной (служебной) обязанности, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной  службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Осуществляет иные функции по поручению начальника отдела, начальника Инспекции в соответствии с действующим законодательством.
Своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю и начальника Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
В целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом.
При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций.
Не разглашать 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.
Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию.
Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.
Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей.
Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекции.
Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции.
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.
Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
Осуществлять иные функции, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом о государственной гражданской службе Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в пределах своей компетенции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:
представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;
рассматривать дела о нарушениях законодательства в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы инспекции;
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.
10. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Приморскому краю, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Приморскому краю, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
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, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела 
кадров вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении, административного регламента Управления, Положения об Инспекции;
- разъяснений по вопросам сотрудников инспекции в рамках установленной компетенции;
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты в рамках должностных полномочий;
- возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
- предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России;
- иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- выполнения решений по реализации функций отдела;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- рассмотрения, согласования, визирования актов, служебных записок, заявлений, планов, приказов, распоряжений, информаций по вопросам отдела в рамках своей компетенции;
- осуществления проверки документов и при необходимости их возврата на переоформление или запроса дополнительной информации по вопросам отдела в рамках своей компетенции;
- решения по результатам служебной проверки;
- исполнения соответствующих документов;
- соблюдения правил делового этикета сотрудниками аппарата Инспекции;
- использования возможностей межведомственного документооборота;
- иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела кадров  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт  отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
- нормативных правовых локальных актов по применению трудового законодательства Российской Федерации и законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции, а также в рамках полномочий отдела;
- докладных или служебных записок, табелей учета рабочего времени;
- положения об отделе кадров;
- графика отпусков гражданских служащих инспекции;
- внедрения передовых методов и приемов работы;
- иных актов в рамках должностной компетенции.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов:
- проектов приказов, распоряжений о приеме, переводе, увольнении персонала инспекции, увеличении окладов, об установлении окладов за классный чин, изменении существенных условий служебного контракта, о включении/об исключении в/из кадрового резерва, о предоставлении отпуска, поощрении, командировании, направлении на обучение, установлении стажа государственной гражданской службы, поощрении, награждении, о материальных выплатах, проектов служебных контрактов, трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним, протоколов, утверждении штатного расписания, карточек и планов кадрового резерва, докладов, планов, решений о проведении проверок достоверности и полноты представленных сведений, а также других документов в рамках полномочий отдела;
- заключений по результатам служебных проверок;
- положения об инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела Инспекции с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции, 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, Управления ФНС России по Приморскому краю, Инспекции.



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

18. Государственные услуги ведущим специалистом-экспертом отдела не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела 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, принимаемых решений.
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