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                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                                  Руководитель Управления
                                                                                                            Федеральной налоговой службы
                                                                                                             по Костромской области
                                                                                                             ____________   _Мазалова Е.В.
                                                                                                                                    (подпись)        (фамилия, инициалы)
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   от "___" _______________ 202__ г.

                            
 
                                             Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности                                         
              Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области
                                                     
             
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности   Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности    11-3-4-061
2.Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций. 
3.Вид профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста-эксперта: кадровое обеспечение и организационно-штатная работа.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего  специалиста-эксперта  осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области, (уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы).
 5. Ведущий специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего  специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования.
6.1 наличие профессионального образования: высшее образование;
6.2 наличие требований к стажу  гражданской службы –без предъявления требований к стажу;
6.3 наличие базовых знаний: 
-знание государственного языка Российской Федерации (русского языка)
-знание основ:  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-знания 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 30.12.2001 № 179-ФЗ; Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  Федеральный закон от  02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;    Указ Президента Российской Федерации от 11.01. 1995 № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 09.03. 2004  № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;         Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;  Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации  федеральным государственным гражданским служащим; Указ Президента Российской Федерации от 09.06.2006 № 577 «О классных чинах федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы и её территориальных органов»;  Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005    № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006  № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;  Указ Президента Российской Федерации от 16.02.2005 № 159 «О примерной форме служебного контракта  о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от  30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных  государственных гражданских служащих Российской Федерации и ведении его личного дела»; Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225  «О трудовых книжках»;  Указ Президента Российской Федерации от 01.03.2017  № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве Федерального государственного органа»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности и иных лиц их доходам»;  Приказ ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы».
[bookmark: _GoBack]Ведущий  специалист-эксперт 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:
       основные направления совершенствования государственного управления; пути совершенствования системы оплаты труда  на государственной службе; методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда; основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;  норм делового общения;  форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления; порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
      6.5.Наличие функциональных знаний:
основные функции кадровой службы организации; принципы формирования  и оценки эффективности  деятельности кадровых служб; процедур оформления документов при приеме на государственную гражданскую службу и её прохождении; процедур поощрения и награждения за гражданскую службу; понятие нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
      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:
        проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.
      6.8. Наличие функциональных умений:
ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, личных дел работников  управления,  работы со служебными удостоверениями и наградными материалами, составления штатного расписания, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  ведущего  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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров и безопасности,  ведущий  специалист-эксперт обязан: 
    -реализовывать единую  политику ФНС России по вопросам ведения кадровой работы, обеспечения защиты государственной и налоговой тайны, информационной безопасности, безопасности работников Управления и подчиненных ему налоговых органов;
проводить работу по приему, увольнению государственных служащих, размещению и расстановке молодых специалистов в соответствии с полученной в учебном заведении специальностью, проведению их стажировки;
проводить работу по подбору кадров в  УФНС России по Костромской области;
консультировать государственных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с государственной гражданской службой; 
осуществлять контроль за правильным и своевременным истребованием от государственных служащих Управления и вновь поступающих на государственную службу сведений   о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
проводить работу по повышению квалификации и переподготовки работников налоговых органов;
участвовать в проведении аудиторских проверок, проверять организацию работы с кадрами в инспекциях области в соответствии с утвержденным графиком;
рассматривать письма, жалобы, заявления по кадровым вопросам;
проводить подсчет трудового стажа работников Управления, необходимого для стажа работы и исчислению надбавок за выслугу лет;
уметь составлять и контролировать выполнение графика отпусков работников Управления, начальников и заместителей начальников Межрайонных ИФНС России по Костромской области;
вести учет персональных данных и личных дел;
вести оформление и учет трудовых книжек;
готовить документы к награждению работников Управления и инспекций;
вести учет рабочего времени работников Управления, вести журналы учета выбывающих в служебные командировки и приезжающих в служебные командировки, журналы учета приказов по личному составу, по отпускам и командировкам;
составлять штатное расписание управления и своевременно вносить  изменения в него; 
оказывать консультативную и практическую помощь инспекциям по кадровым вопросам;
проходить курсы повышения квалификации, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей;
хранить служебную тайну;
по указанию руководителя Управления или соответствующих должностных лиц ФНС России организовывать и проводить служебные расследования и проверки по фактам должностных правонарушений в налоговых органах и обстоятельств, которые нанесли или могут нанести ущерб безопасности и престижу налоговых органов, а также проверку служебной деятельности работников налоговых органов. Установленным порядком запрашивать необходимые документы и информацию в подчиненных налоговых органах по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, и расследуемым обстоятельствам;
контролировать выполнение работ по организации обеспечения и выполнения мероприятий охраны труда и вести учет о производственном травматизме, подготавливать и направлять в страховую компанию документов на работников Управления и инспекций по несчастным случаям;
проводить работу по программе  АИС-Кадры Управления и инспекций; 
проводить работу по заполнению информационного ресурса Единой информационной системы управления кадровым составом;
контролировать в инспекциях заполнение Единой информационной системы управления кадровым составом;     
при необходимости осуществлять взаимодействие с государственными и правоохранительными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
представлять ежемесячную и ежеквартальную отчетность в службу по формам  в установленные сроки; 
разрабатывать и осуществлять, в пределах предоставленных полномочий, мер по противодействию противоправным проявлениям в отношении налоговых органов и их работников, участвовать  в профилактической работе по предупреждению правонарушений в системе налоговых органов;
в пределах своих полномочий, осуществлять контроль за работниками подчиненных налоговых органов Управления по выполнению ими требований законодательных и нормативных актов по кадровым вопросам, предупреждения и пресечения должностных правонарушений;
осуществлять эксплуатацию средств  антивирусной защиты информации;
осуществлять организационно-методическую помощь подчиненным налоговым органам Управления по кадровым вопросам и обеспечивать выполнение требований в данной области, в пределах своей компетенции;
соблюдать профессиональную этику кадровика;
выполнять разовые поручения руководителя Управления и начальника отдела;
соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
уметь работать на ПК, применять в работе современные средства информации.
осуществлять  внутренний контроль  по технологическим процессам ФНС России;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, нижестоящих налоговых органов;
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;
не допускать конфликтных  ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления, нижестоящим налоговым инспекциям; 
обеспечивать подготовку работников отдела к проведению проверок и принимать участие в комплексных и тематических проверках налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела. Анализировать материалы проверок и обобщать их результаты для направления информации в инспекции области;
проводить разъяснительную и профилактическую работу среди работников Управления и подчиненных налоговых органов по кадровым вопросам, участвовать в мероприятиях по доведению до работников налоговых органов законодательных и иных нормативных актов, относящихся к компетенции Отдела;

9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий  специалист-эксперт отдела кадров и безопасности имеет право:
анализировать практику применения законодательных и иных  нормативных правовых актов по кадровым вопросам  и разрабатывает предложения по их совершенствованию;
изучать и обобщать опыт работы подведомственных налоговых органов по вопросам кадрового обеспечения;
-имеет права доступа к следующим информационным ресурсам «АИС-Кадры», «Свод отчетов», «Персонифицированный учет кадров», «Lotus»,  ЕИСУКС;
-участвовать в разработке документов по кадровым вопросам и обеспечения безопасности деятельности налоговых органов; 
-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 персональных данных;
-на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10. Ведущий  специалист-эксперт  осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об управлении ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14"мая 2015 г., положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства. 
         11. Ведущий  специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того,  ведущий  специалист-эксперт несет ответственность: 
           за некачественное и несвоевременное выполнение 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 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  ведущий  специалист-эксперт
управления вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий  специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-исполнения поручений руководителя Управления, начальника отдела, реализовывать иные полномочия, предусмотренные положением об отделе.
-оказания методологической помощи кадровым работникам нижестоящих налоговых органов при устных обращениях. 
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий  специалист-эксперт не имеет права и не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения  без согласования с руководством.

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

14. Ведущий  специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
            - рассмотрения дел о нарушениях трудового законодательства Российской Федерации и законных интересов граждан и государственных гражданских служащих Управления и инспекций;
           - обеспечения соблюдения налоговой  тайны работниками налоговых органов;
           -анализа практики применения действующего трудового законодательства и законодательства               о  Гражданской службе Российской Федерации;
           - подготовки проектов документов.
 
15. Ведущий  специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования
и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий  специалист-эксперт отдела кадров и безопасности выполняет: организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением ФНС России по Костромской области: 
                     создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц; создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации, заключение в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговых органов. 
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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, принимаемых решений.

Начальник отдела кадров
и безопасности                                                 _______________                           И.А. Конорезов
                                                                                                       (подпись)                                            (ФИО)
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