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Приложение №4 к объявлению

УТВЕРЖДАЮ

Начальник МИ ФНС России

по Южному федеральному округу

________________А.Х. Абреков
 «____»______________2021 г.

Должностной регламент
государственного гражданского служащего, замещающего должность 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 – гражданской службы)  ведущего специалиста-эксперта (финансовая работа) отдела финансового и общего обеспечения МИ ФНС России по Южному федеральному округу (далее – ведущий специалист-эксперт (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: Регулирование финансовой деятельности  и финансовых рынков.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности;
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта (финансовая работа) осуществляются приказом Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу на основании ходатайства начальника отдела финансового и общего обеспечения по согласованию с заместителем начальника Инспекции, курирующим данное направление деятельности.
1.5. Ведущий специалист-эксперт (финансовая работа), непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и общего обеспечения МИ ФНС России по Южному федеральному округу либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта (финансовая работа) также функционально подчиняется заместителю начальника отдела (финансовая работа).
2. Квалификационные требования 
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта (финансовая работа) устанавливаются следующие требования.
2.1.1. Наличие высшего профессионального образования, по специальности, направлению подготовки: «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: 
-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ  «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»;
- Федеральный закон от 24 июля 2009 г. № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря     2007 г. № 922 « Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. №583 «О введении новых систем 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 Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, предоставления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных  (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

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

- Порядок ведения кассовых операций с банкнотами и монетой банка России на территории Российской Федерации, утвержденного Центральным банком Российской Федерации от 12.10.2011 № 373-П.

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

2.2. Иные профессиональные знания: основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основы делопроизводства; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; знания и умения в сфере документационного обеспечения деятельности инспекции.
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:  информационное взаимодействие посредством СУФД, системы «Электронный бюджет», Аксиок с территориальным органом Федерального казначейства; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
 2.6. Наличие функциональных умений: умение работать с офисной, копировально-множительной техникой и техническими средствами связи; умение делового общения с представителями обслуживающих организаций по вопросам учета.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта (финансовая работа), 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 (финансовая работа) обязан:
3.2.1 осуществлять взаимодействие с органами федерального казначейства и кредитными организациями;

3.2.2. осуществлять своевременное начисление и выплату заработной платы, материального стимулирования, социальных гарантий и компенсаций работникам инспекции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

3.2.3. осуществлять своевременное начисление и перечисление налогов, сборов и прочих платежей в соответствующие бюджеты; страховых взносов в государственные внебюджетные фонды в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации. Взаимодействие с территориальной Инспекцией федеральной налоговой службы, Пенсионным фондом России, Фондом социального страхования по вопросам, входящим в полномочия отдела;

3.2.4. осуществлять прием первичных учетных документов по авансовым отчетам. 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;

3.2.5. осуществление приема, учета, выдачи, хранения и возврата на лицевой счет денежных средств, а также учету, выдаче, хранению денежных документов и бланков строгой отчетности;

3.2.6. во время отсутствия заместителя начальника отдела (финансовая работа) исполнять его обязанности;

3.2.7. осуществлять внутренний финансовый контроль по выполняемым бюджетным процедурам;
3.2.8. осуществлять в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих налоговую (служебную) тайну, работу в соответствии с установленным ФНС России порядком работы с документами «Для служебного пользования»;

3.2.9. исполнять в установленные сроки задания ФНС России, руководства отдела финансового  и общего обеспечения;

3.2.10. участвовать в профессиональной подготовке, переподготовке, повышении квалификации, стажировке, организуемых ФНС России;

3.2.11. соблюдать служебный распорядок инспекции, соблюдать требования информационной безопасности в инспекции;

3.2.12. соблюдать правила, ограничений и запретов, в связи с  исполнением должностных обязанностей;

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

3.2.14. выполнять положения антикоррупционных законов, исполнять методические рекомендации ФНС России по вопросам противодействия коррупции;

3.2.15. исполнять правовые акты ФНС России, конкретизирующие механизмы урегулирования конфликта интересов государственных служащих.

3.3. При выполнении возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт 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 имеет право:

3.4.1. в рамках своей компетенции, по поручению начальника отдела, представлять отдел во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями Инспекции;
3.4.2. запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей материалы от сотрудников Инспекции;

3.4.3. в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам находящимся в его компетенции.

3.5. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой  службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2007 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» Положением и Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14.04.2015, Положением об отделе финансового и общего обеспечения, утвержденным приказом МИ ФНС России по Южному федеральному округу, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.6. 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:

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.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт (финансовая работа) вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
4.1.1. ведения эффективной работы в пределах должностных полномочий, обеспечения выполнения возложенных задач;

4.1.2. организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и реализации функционала отдела.
4.2. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт (финансовая работа) обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
4.2.1. взаимодействие с территориальными органами Федерального казначейства и ФКУ «Центр по обеспечению деятельности Казначейства»;

4.2.2. взаимодействие с территориальными органами Росимущества;

4.2.3. взаимодействие с кредитными организациями по вопросам служебной деятельности;

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

4.2.5. планирования работы согласно методическим и нормативным документам в пределах своих должностных полномочий.
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
5.1 Ведущий специалист-эксперт  (финансовая работа) в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: локальных нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части финансовой работы, подготовки соответствующих документов по предмету деятельности отдела и Инспекции.
5.2. Ведущий специалист-эксперт (финансовая  работа) в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.
VI. 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 принимает решения в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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.
VIII. 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 (финансовая работа) государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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.
