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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу

________________А.Х. Абреков
 «____»______________20  г.

Должностной регламент
Ведущего специалиста-эксперта отдела 
финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу
1. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу (далее – ведущий специалист-эксперт отдела (финансовая работа)) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-012. 
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее–гражданский служащий): регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела (финансовая работа) осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу начальником Инспекции на основании ходатайства начальника отдела финансового и общего обеспечения по согласованию с заместителем начальника Инспекции, курирующим данное направление деятельности.

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта отдела (финансовая работа) непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу либо лицу, исполняющему его обязанности.
1.6. В период временного  отсутствия ведущего специалиста-эксперта отдела (финансовая работа) исполнение его обязанности исполняет иной сотрудник отдела по поручению начальника отдела.
2. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие  требования.
2.1.1. Наличие высшего профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата, соответствующего направлению деятельности по  направлению подготовки: «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.1.2. Требования к стажу  государственной  гражданской службы  или стажу работы  по специальности не предъявляются.
2.1.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4 Наличие профессиональных знаний:

В сфере законодательства Российской Федерации:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 декабря 2011г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 5 апреля 2013г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»;

- Федеральный закон от 7 мая 2013г. №79-ФЗ;

- Федеральный закон от 24 июля 1998г. №125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

- Указ Президента РФ от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007г. №922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008г. №583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»;

- Приказ Минфина России от 6 декабря 2010 г. №162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению;

- Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. №174н  «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»;

- Приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. №191н  «Об утверждении Инструкции о порядке и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказ Минфина России от 27 декабря 2013 г. №141н  «О создании и ведении единого портала бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

- Приказ Минфина России от 29.07.1998 N 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;

- Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
2.2. Иные профессиональные знания:  понятие эффективности и результативности расходования бюджетных средств; порядок разработки и формирования проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе; систему регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практику применения законодательства о бухгалтерском учете.
2.3. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности.
2.4. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
2.5. Наличие профессиональных умений: работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов; подготовка отчетов, докладов, тезисов, претензий; подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной форме деятельности; обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
2.6. Наличие функциональных умений: подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены ст.ст. 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового и общего обеспечения, ведущий специалист-эксперт отдела обязан обеспечивать:
3.2.1. ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и представление  в установленном порядке бухгалтерской отчетности по единой системе данных об имущественном и финансовом положении Инспекции и результатах ее финансово-хозяйственной деятельности, а также статистической отчетности;

3.2.2. открытие и закрытие в установленном порядке всех видов счетов по выполнению операций с лимитами бюджетных обязательств, а также банковских операций;

3.2.3. представление в установленном порядке в ФНС России предложений по распределению лимитов бюджетных обязательств на очередной финансовый год и плановые периоды. Формирование и утверждение бюджетной сметы на текущий финансовый год и внесение изменений в нее.

3.2.4. обеспечение контроля за расчетами по принятым обязательствам с поставщиками и подрядчиками, за расходованием бюджетных средств в соответствии с целевым назначением по утвержденной смете, взаимодействие с органами федерального казначейства и кредитными  организациями.

3.2.5. обеспечение контроля за своевременным начислением и выплатой заработной платы, материального стимулирования, социальных гарантий и компенсаций работникам инспекции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

3.2.6. контроль за своевременным перечислением налогов, сборов и прочих платежей в соответствующие бюджеты; страховых взносов в государственные внебюджетные фонды в соответствии с требования Налогового кодекса Российской Федерации. Взаимодействие с территориальной Инспекцией федеральной налоговой службы, Пенсионным фондом России, Фондом социального страхования по вопросам, входящим в полномочия отдела;

3.2.6. прием первичных учетных документов по движению активов, формированию доходов и расходов, принятию и исполнению обязательств. Осуществление контроля оформления первичных учетных документов на наличие в них обязательных реквизитов. Обеспечение на их основании своевременного и полного отражения на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций;

3.2.7. осуществление контроля за операциями по приему, учету, выдаче, хранению и возврату на лицевой счет денежных средств, а также учету, выдаче, хранению денежных документов и бланков строгой отчетности;

3.2.8. формирование первичных учетных документов и ведение регистров бюджетного (бухгалтерского) учета;

3.2.9. обеспечение достоверности учета нефинансовых активов, их поступления и выбытия, оснований принятия к учету или выбытию. Обеспечение установленного порядка проведения инвентаризации имущества, обязательств и средств в расчетах, документального подтверждения их наличия, состояния и оценки;

3.2.10. обеспечение контроля за своевременностью и правильностью составления и представления годовой, квартальной месячной бюджетной (бухгалтерской) отчетности в ФНС России, внебюджетные государственные фонды Российский Федерации,  территориальные органы ФНС России, Федерального Казначейства, Росимущества, органы статистики – с использованием единых  систем данных об имущественном и финансово положении Межрегиональной инспекции и результатах ее финансово-хозяйственной деятельности, а также статистической отчетности (АИС Налог-3, СКБ-Контур, Электронный бюджет, МВ-Портал и пр.);

3.2.11. формирование учетной политики Межрегиональной инспекции, в соответствии с действующим законодательством и внесение изменений в нее;

3.2.12. участие в работе комиссий по проведению конкурсных процедур по размещению заказов на поставку продукции (товаров), выполнение работ и оказание услуг для нужд Инспекции;

3.2.13. обеспечение контроля по эффективному и рациональному использованию бюджетных средств. Разработка  предложений по обеспечению стабильности финансово-экономического положения Инспекции;

3.2.14. обеспечение организации системы внутреннего финансового контроля правильности оформления хозяйственных операций, соблюдения порядка документооборота, порядка оформления первичны учетных документов и технологии обработки учетных документов;

3.2.15. участвовать в мероприятиях по профессиональной подготовке, переподготовке, повышении квалификации, стажировке, организуемых ФНС России и Инспекцией;

3.2.16. соблюдать  Служебный  распорядок Инспекции, соблюдать требования информационной безопасности в Инспекции;

3.2.17. соблюдать  правила, ограничения и запреты, в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.2.18. соблюдать общие принципы служебного поведения, утвержденные Указом Президента РФ от 12.03.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

3.2.19 выполнять качественно и в установленные сроки, текущие поручения начальника отдела, руководства Инспекции;

3.2.20. вести делопроизводство в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

3.2.21. повышать профессиональный уровень на постоянной основе;

3.2.22. осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, методическими указаниями ФНС России и внутренними распорядительными актами Инспекции, а также выполнять поручения начальника отдела и руководства Инспекции.

3.3. При выполнении возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан обеспечивать соблюдение принципов противодействия коррупции, правовых и организационных основ предупреждения коррупции и борьбы с ней, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в т. ч.:

3.3.1. представлять в кадровое подразделение Инспекции, в соответствии с Положением, утвержденным указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, утвержденной Указом Президента от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

3.3.2. уведомлять руководство Инспекции и ответственного за собственную безопасность сотрудника Инспекции обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.3. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.3.4. уведомлять своего непосредственного начальника (сообщает) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему становится об этом известно, и в письменной форме направлять представителю нанимателя соответствующее уведомление в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда гражданскому служащему стало известно.
3.4. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:

3.4.1. представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением своих должностных обязанностей, деятельности отдела и Инспекции в целом;

3.4.2 получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.4.3 получать доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

3.4.4. знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

3.4.5. на защиту своих персональных данных;

3.4.6. вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.5. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Южному федеральному округу, положением об отделе финансового и общего обеспечения, внутренними распорядительными актами Инспекции и настоящим должностным регламентом.
3.6 Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к мерам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, ведущий специалист-эксперт отдела несет ответственность:

3.6.1
за невыполнение обязанностей предусмотренных законодательством о прохождении государственной гражданской службы и противодействия коррупции;

3.6.2.
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением противоречащих требованиям законодательства Российской Федерации;

3.6.3.
за своевременность и объективность рассмотрения в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

3.6.4.
за нанесение имущественного ущерба, причиненного по его вине;

3.6.5.
за разглашение сведений, относящихся к государственной и налоговой тайне, иной служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.6.6. за действия (бездействие), приведшие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.6.7.
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

3.6.8.
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.6.9. за несоблюдение иных обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, методическими указаниями Минфина России и нормативными актами ФНС России, а также внутренними распорядительными актами Инспекции.
4. Перечень вопросов, по которым 
ведущий специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
4.1.1. ведение бюджетного (бухгалтерского) учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов и приказов НС России;
4.1.2 ведения эффективной работы в пределах должностных полномочий, обеспечения выполнения возложенных задач;

4.1.3. организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и реализации функционала отдела.

4.2. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела  обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

4.2.1. своевременного информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

4.2.2. планирования работы согласно методическим и нормативным документам в пределах своих должностных полномочий;

4.2.3. взаимодействие с органами Федерального казначейства по направлению деятельности;

4.2.4. выполнение функций получателя средств федерального бюджета, определенных Бюджетным кодексом Российской Федерации
4.2.5. ведение бюджетного (бухгалтерского) учета.

5. 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
5.1.  Ведущий специалист-эксперт отдела (финансовая работа) в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участие в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
5.1.1. локальных нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по предмету деятельности отдела и Инспекции.
5.1.2. нормативно-распорядительных документов по финансовым направлениям деятельности инспекции;

5.1.3. разработка иных актов по поручению руководства инспекции и начальника отдела.

5.2. Ведущий специалист-эксперт отдела (финансовая работа) в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

5.2.1. положений об отделе финансового и общего обеспечения;

5.2.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;

5.2.3. иных актов по поручению руководства инспекции и начальника отдела.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и Инспекции.

7. Порядок служебного взаимодействия
7.1. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и внутренними распорядительными документами Инспекции.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
8.1. В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела государственных услуг не оказывает.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

9.1.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.1.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.1.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.1.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.1.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.1.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

9.1.8. другим показателям деятельности в соответствии с положением об Инспекции.

Исполняющий обязанности начальника отдела

финансового и общего обеспечения            


   
            С.А. Ефимов
Согласовано:

Заместитель начальника правового отдела
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