
 

 

Должностной регламент 

Ведущего специалиста-эксперта отдела кадров 

Межрайонной ИФНС России № 15 по Санкт-Петербургу 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская 

служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 15 по Санкт-Петербургу (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 

государственной гражданской службы»,– 11-3-4-087. 

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 

Отдела: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта Отдела: 

Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций. Кадровое 

обеспечение и организационно-штатная работа. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта 

Отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой 

службы № 15 по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция). 

5. Ведущий специалист-эксперт Отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта Отдела устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской 

службе, законодательства о противодействии коррупции; централизованная и смешанная формы 

ведения делопроизводства; 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). 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

 6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Закон Российской Федерации от 21 

марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон 

Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный 

закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе". Кодекс Российской Федерации об 

административных правонарушениях; постановление Правительства Российской Федерации от 15 

июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах 

исполнительной власти"; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. 

N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления"; Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. N 77-ФЗ "Об 

обязательном экземпляре документов"; Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об 
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архивном деле в Российской Федерации"; приказ Минкультуры России от 31 марта 2010 г. N 558 

"Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения"; приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ 

об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой 

службы, еѐ территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков 

хранения. Национальный стандарт ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к 

оформлению документов»; Приказ Управления ФНС России по Санкт-Петербургу от 21.11.2014 

№04-09/259@ Об утверждении Типовой инструкция по делопроизводству в Межрайонных 

инспекциях ФНС России по Санкт-Петербургу; 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»; "Трудовой кодекс Российской 

Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ; Указ Президента РФ от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре 

должностей Федеральной государственной гражданской службы"; Указ Президента РФ от 

01.02.2005 N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской 

службы Российской Федерации"; приказ ФНС России от 01.06.2018 №ММВ-7-4/371@ «Об 

утверждении Методики проведения конкурса на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе»; Постановление 

Правительства Российской Федерации от 31.05.2018 №397 «Об утверждении Единой методики 

проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы 

Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов»; Указ 

Президента РФ от 01.02.2005 N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских 

служащих Российской Федерации"; Указ Президента РФ от 01.02.2005 N 111 "О порядке сдачи 

квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской 

Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)"; Указ Президента 

РФ от 01.02.2005 N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной 

гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским 

служащим"; Указ Президента РФ от 01.07.2010 N 821 "О комиссиях по соблюдению требований к 

служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта 

интересов"; Указ Президента РФ от 23.06.2014 N 460 "Об утверждении формы справки о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в 

некоторые акты Президента Российской Федерации"; Указ Президента РФ от 18.05.2009 N 558 "О 

представлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей 

Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности Российской 

Федерации, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера"; 

Постановление Правительства РФ от 06.05.2008 N 362 "Об утверждении государственных 

требований к профессиональной переподготовке и повышению квалификации государственных 

гражданских служащих Российской Федерации"; Указ Президента РФ от 28.12.2006 N 1474 "О 

дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих 

Российской Федерации"; Федеральный закон от 03.12.2012 N 230-ФЗ "О контроле за 

соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам"; 

Указ Президента РФ от 21.09.2009 N 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"; 

Федеральный закон от 25.07.1998 N 128-ФЗ "О государственной дактилоскопической регистрации 

в Российской Федерации"; Постановление Правительства РФ от 06.04.1999 N 386 "Об 

утверждении перечня должностей, на которых проходят службу граждане Российской Федерации, 

подлежащие обязательной государственной дактилоскопической регистрации"; Постановление 

Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках"; Постановление Минтруда России 

от 10.10.2003 N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек"; 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"; 
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Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 N 719 "Об утверждении Положения о воинском 

учете"; Федеральный закон от 26.02.1997 N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и 

мобилизации в Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 23.05.2012 N ММВ-7-4/349@ "Об 

утверждении Методических рекомендаций по комплексной оценке федеральных государственных 

гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы"; письмо 

Минтруда России от 14.06.2016 N 18-1/10/В-3980 «О Методике всесторонней оценки 

профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего»; Указ 

Президента РФ от 01.03.2017 N 96 "Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального 

государственного органа"; Приказ ФНС России от 16.06.2017 N ММВ-7-4/511@ "Об утверждении 

Положения о кадровом резерве Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов"; 

Приказ ФНС РФ от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного 

поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы"; Указ 

Президента РФ от 19.11.2007 N 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 РФ от 15.09.2003 N 570 "О порядке включения в стаж государственной 

гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных 

гражданских служащих периодов службы (работы) в должностях федеральной государственной 

гражданской службы, государственных должностях федеральной государственной службы, 

государственных должностях федеральных государственных служащих и других должностях, 

определяемых Президентом Российской Федерации"; Указ Президента РФ от 20.09.2010 N 1141 

"О перечне должностей, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж государственной 

гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных 

гражданских служащих"; Приказ Минздравсоцразвития РФ от 26.12.2011 N 1648н "Об 

утверждении порядка подсчета и подтверждения стажа государственной гражданской службы для 

назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих" 

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 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».  

Ведущий специалист-эксперт Отдела 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: технологии отбора и оценки персонала; принципы 

формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе; теории мотивации и их 

применение для повышения эффективности управления персоналом; методы управления 

персоналом; понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы; 

понятие «открытые данные»; структура и ключевые положения должностного регламента 

государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального 

служащего; порядок внесения изменений в должностной регламент государственного 

гражданского служащего; системы, методы и формы материального и нематериального 

стимулирования гражданских служащих; технологии и методы оценки профессиональных и 

личностных качеств и характеристик; мотивационные факторы проведения оценки персонала; 



технологии и методы развития персонала и построения профессиональной карьеры; основы 

психологии и социологии труда
1
. вопросы планирования дополнительного профессионального 

образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских 

служащих; 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 порядок 

рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы 

Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; 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; 

нормативные и методические документы, касающиеся кадрового делопроизводства; порядок 

составления планово-отчетной документации; основы документационного обеспечения; порядок 

обеспечения сохранности и учета документов; требование к оформлению документов; 

нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и 

документы по ведению кадрового делопроизводства; основные положения Единой 

государственной системы делопроизводства; структуру предприятия и его подразделений; 

стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; правила 

пользования приемно-переговорными устройствами; правила печатания деловых писем с 

использованием типовых форм; основы этики и эстетики; 

 6.4. Наличие функциональных знаний: функции кадровой службы организации; принципов 

формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечня 

государственных наград Российской Федерации; процедуры ходатайствования о награждении; 

процедуры 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; централизованная и 

смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках 

внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

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; 

коммуникативные умения. 

6.6. Наличие профессиональных умений: определение оптимальной кадровой стратегии и 

кадровой политики организации; определение оптимальных методов и инструментов современных 

кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и 

полномочий по должностям; оценка эффективности обучения гражданских служащих; оценка 

коррупционных рисков; выявление факта наличия конфликта интересов; проведение анализа 

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение 

проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные 

ситуации; ведение делопроизводства; работа с документами ограниченного доступа; ведение, 

хранение и учет личных дел и трудовых книжек; выдача справок. 

6.7. Наличие функциональных умений: 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, 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 июля 2004 г. 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

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

инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Санкт-Петербургу, ведущий специалист-

эксперт Отдела обязан:  

Готовить материалы для присвоения классных чинов государственным гражданским 

служащим; 

оформлять документы и участвовать в заседаниях аттестационной комиссии Инспекции; 

оформлять документы и участвовать в заседаниях группы экспертов по комплексной 

оценке государственных гражданских служащих; 

проводить работу по повышению квалификации сотрудников инспекции;  

своевременно вносить данные в личные карточки сотрудников Т2 и Т2-ГС; 

оформлять документы по адаптации и наставничеству вновь принятых сотрудников 

инспекции;  

осуществлять ввод, корректировку, сведений, ведение форм отчѐтности и анализ в базе 

данных «ДКС Кадры», выгрузку базы данных «ДКС Кадры»; 

размещения в информации о кадровом составе Инспекции и ведение кадровых процедур в 

единой информационной системе управления кадровым составом (далее - ЕИСУКС);  

осуществлять ввод, корректировку, сведений, ведение форм отчѐтности и анализ баз 

данных в ЕИСУКС; 

проводить проверку полноты и достоверность предъявленных гражданами документов для 

заключения служебного контракта (трудового договора); осуществлять проверочные мероприятия 

в отношении лиц, поступающих на государственную гражданскую службу в инспекцию в 

соответствии с п. п. 16, 18 ч.1 ст.44 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О 

государственной гражданской службе Российской Федерации", на наличие материалов, 

препятствующих приему на государственную гражданскую службу; 

осуществлять контроль своевременности представления гражданами, поступающими на 

государственную службу, а также работниками Инспекции сведений о своих доходах, об 

имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об 

имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 

несовершеннолетних детей; 

обеспечивает ввод в базу данных ДКС Кадры и проверку сведений о доходах, расходах, об 

имуществе и обязательствах имущественного характера лица, замещающего должность 

Федеральной налоговой службы, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;  

проводить проверки в соответствии с Указом Президента РФ от 21.09.2009 N 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" и Федеральным законом от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О 

контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц 

их доходам»; 

проводить работу по оформлению и сверке служебных удостоверений государственных 

гражданских служащих инспекции; 

консультировать государственных гражданских служащих  и работников инспекции по 

вопросам государственной гражданской службы и трудовому законодательству в пределах своей 

компетенции; 

вести делопроизводство отдела в установленном порядке, в том числе с использованием 

системы электронного документооборота (СЭД-ИФНС); 

оформлять документы с пометкой «для служебного пользования». 
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В случае служебной необходимости замещать сотрудников отдела по следующим 

направлениям:  

проводить работу по оформлению приема, переводов, перемещений, увольнения 

работников Инспекции, готовить проекты приказов по личному составу инспекции; своевременно 

проводить ознакомление сотрудников инспекции с приказами и документами, издаваемыми 

отделом кадров; 

принимать участие в работе по подбору, отбору, найму, расстановке и перемещению 

персонала инспекции в пределах своих полномочий; 

оформлять документы и участвовать в заседаниях конкурсной комиссии Инспекции; 

оформлять документы по всесторонней оценке государственных гражданских служащих; 

оформлять и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел отдела, осуществлять 

хранение и сдачу в архив документов отдела; 

оформлять и вести в установленном порядке личные дела сотрудников инспекции; 

оформлять в установленном порядке трудовые книжки сотрудников инспекции; 

по личному заявлению сотрудников инспекции готовить справки о работе в инспекции и 

копии трудовых книжек, заверенных в установленном порядке; 

проводить служебные проверки в отношении сотрудников инспекции; 

еженедельно представлять сведения по вакансиям в Управление ФНС России по Санкт-

Петербургу;  

оформлять документы и участвовать в заседаниях комиссии по урегулированию конфликта 

интересов Инспекции; 

оформлять в установленном порядке документы для поощрения сотрудников Инспекции к 

юбилейным датам и представления к награждению грамотами УФНС России по Санкт-

Петербургу; 

готовить для утверждения начальником Инспекции графики ежегодных оплачиваемых 

отпусков гражданских служащих Инспекции; 

осуществлять оформление листков временной нетрудоспособности; 

оформлять документы по проведению обязательной государственной дактилоскопической 

регистрации вновь принятых государственных гражданских служащих, представлять 

корректирующие документы проведения обязательной государственной дактилоскопической 

регистрации в отдел безопасности Управления в установленном порядке; 

осуществлять подготовку проектов актов на сотрудников инспекции, связанных с выплатой 

надбавки за выслугу лет и оформлении соответствующих документов. 

Осуществление внутреннего контроля выполняемых процедур (работ), определенных 

Перечнем операций технологических процессов, выполняемых ФНС России, методом 

самоконтроля. 

Соблюдать установленные в Инспекции Правила внутреннего трудового распорядка, 

должностной регламент, правила пожарной безопасности и охраны труда. 

Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных 

обязанностей. 

Строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, 

содержащими сведения, составляющие служебную тайну, порядок работы со служебной 

информацией. 

Соблюдать ограничения, связанные с государственной службой в соответствии c 

Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-

эксперт Отдела имеет право: 

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач; 

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими 

документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к 

личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

осуществлять защиту своих персональных данных; 

осуществлять профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 



Российской Федерации, постоянно повышать свою квалификацию, изучать нормативные 

материалы; 

получать доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ 

«Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных 

налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного 

доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней; 

получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к 

служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения задач отдела; 

строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, 

содержащими сведения, составляющие служебную тайну. 

10. Ведущий специалист-эксперт Отдела осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о 

Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России 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. Кроме того, ведущий специалист-эксперт Отдела 

несет ответственность: 

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, заданий, 

приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за 

исключением незаконных; 

за имущественный ущерб, причиненный по его вине; 

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему 

известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов 

сотрудников инспекции; 

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 Отдела  

вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения 
 

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт Отдела вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 

актуализации базы данных «ДКС Кадры» 

оптимизации использования личного рабочего времени с целью эффективного исполнения 

текущих задач; 

предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами, 

административным регламентом ФНС России, Управления. 

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт Отдела обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 

ведения личных дел государственных гражданских служащих и работников инспекции в 

установленном порядке; 

ввода, корректировке сведений, ведения соответствующих форм отчетности и анализа в 

базе данных «ДКС Кадры» 



обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 

обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий в Отделе, 

включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

иным вопросам. 

 

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт Отдела 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: 

приказов, распоряжений инспекции, связанных с деятельностью отдела; 

внесения предложений по совершенствованию работы отдела; 

подготовки положения об отделе, должностных регламентов государственных гражданских 

служащих; 

подготовки предложений по совершенствованию законодательства по вопросам, входящим 

в компетенцию отдела. 

15. Ведущий специалист-эксперт Отдела в пределах функциональной компетенции обязан 

участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

положения об Отделе; 

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 

принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 
 

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта Отдела 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 августа 2002 г. № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 

требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 

2004 г. № 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 апреля 2011 г. № 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. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции 

ведущий специалист-эксперт Отдела выполняет организационное обеспечение оказания 

следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 

Государственная услуга не оказывается. 

 

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. 

 


