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УТВЕРЖДАЮ
Начальник МИ ФНС России по Центральному федеральному округу
_______________ Е.В. Николаенко
от "__" _____________ 20__ г.

Должностной регламент

Старшего специалиста 1 разряда отдела финансового и общего обеспечения 
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы  
по Центральному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 1 разряда отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному федеральному округу (далее – старший специалист 1 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие 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», - 11-4-4-014.

Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности». 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляется начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы России по Центральному федеральному округу (далее – инспекция).

5. Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие среднего профессионального образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации (статья 172.1); Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 27.07.2010 № 208-ФЗ «О консолидированной финансовой отчетности»;  Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;  Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Указ Президента РФ от 26.07.2006 №763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента РФ от 18.07.2005 №813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Постановление Правительства РФ от 17.03.2014 № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89»; Постановление Правительства РФ №922 от 24.12.2007 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»; Постановление Правительства РФ №562 от 06.09.2007 «Об утверждении правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; Постановление Правительства РФ №749 от 13.10.2008 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»; Приказ Минфина России 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»; 

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=B87F40C19045BCE0D491CAEAA7E048EEEB37B6208BE05BA057832500178AED85C61F784F23A59D4Ft0Z6G" Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 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»; 

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=45BF8845751F0325DB3DA53503F9F373327D81FB99FEBD863FBF6744F4F3E92B8446BC1D72ACF449c5Y5G" Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; Приказы Минфина России от 31.12.2016 №  256н, №  257н, №  258н, №  259н, №  260н об утверждении федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора; приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; приказ Минфина России от 30.12.2015 № 221н «О Порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»; приказ Минфина России от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; приказ Федерального казначейства от 10.10.2008 № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»; Приказ Минфина России от 20.11.2007 № 112н «Об общих требованиях к Порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений»; приказ Минфина России от 28.12.2017 №259н «Об утверждении форм отчетов о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, отчетов о расходах и численности работников органов местного самоуправления»; указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными и субъектами малого предпринимательства».

 Старший специалист 1 разряда 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: знание принципов бюджетного учета и отчетности; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

6.5. Наличие функциональных знаний: порядок ведения бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях и иных организациях; порядок составления и предоставления бюджетной отчетности; формирование и ведение сметы; ведение учета федерального имущества; проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, подготовка пакета документов на списание имущества.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата.
6.7. Наличие профессиональных умений: организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского) учета.
 6.8. Наличие функциональных умений: подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период; анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса; ведение учета федерального имущества; проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, подготовка пакета документов на списание имущества.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 1 разряда, 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший специалист 1 разряда обязан: 

Обеспечивать качественное и своевременное выполнение поручений начальника инспекции, заместителей начальника инспекции и начальника отдела.
Вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать хранение и передачу в архив документов отдела.
Обеспечивать сохранность служебного удостоверения.
Соблюдать установленные в инспекции правила служебного распорядка, нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
Обеспечивать соблюдение налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
Выполнять функции кассира в инспекции: 
- обеспечивать получение из банка и выдачу наличных денег работникам Инспекции;  вести учет денежных средств, денежных документов и оформление кассовых операций с составлением отчетов кассира, кассовой книги, журнала операций по счету «Касса» в соответствии с требованиями порядка ведения кассовых операций; не допускать исправлений в кассовые документы; 
- кассовые документы, оформляемые с применением технических средств, распечатывать на бумажном носителе; 
- обеспечивать сохранность содержащихся в кассовых документах данных на электронном носителе информации и исключать возможность несанкционированного изменения указанных данных; 
- подбирать и сброшюровывать в хронологической последовательности распечатанные на бумажном носителе листы кассовой книги ежемесячно, но не реже одного раза в календарный год; 
- при оформлении кассовых документов проверять наличие подписи главного бухгалтера и руководителя и их соответствие имеющемуся образцу, проверять соответствие суммы наличных денег, проставленной цифрами, сумме наличных денег, проставленной прописью, наличие подтверждающих документов, перечисленных в кассовых документах; 
- принимать и выдавать наличные деньги полистным, поштучным пересчетом таким образом, чтобы вноситель или получатель наличных денег мог наблюдать за его действиями; 
- выдавать наличные денежные средства при предъявлении получателем паспорта или другого документа, удостоверяющего личность при предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность.
Вести  учета основных средств, средств забалансового учета: 
- заполнять инвентарные карточки, описи инвентарных карточек, оборотных ведомостей по учету основных средств, актов ввода в эксплуатацию основных средств; 
- подготавливать материалы для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества; 
- осуществлять начисление амортизации на  основные средства.
Вести учет поступления и движения товарно-материальных ценностей,  оперативный контроль  за  использованием имущества, закрепленного за инспекцией,  составление  журналов-ордеров по движению ТМЦ: 
- проводить инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности  ценностей, находящихся на их ответственном хранении; подготавливать акты на списание расходных  материалов, осуществлять контроль нормы расхода, правильности и своевременности списания ТМЦ.

Вести учет бланков строгой отчетности, подготавливать документы на списание и уничтожение израсходованных бланков строгой отчетности.

Вести учет форменного обмундирования, подготавливать заявки на получение формы, осуществлять контроль за соблюдением сроков носки предметов форменного обмундирования, подготавливать акты на списание форменного обмундирования в связи с истечением сроков носки,   оказанные услуги и приобретенные товары.

Участвовать в работе комиссии в проведении инвентаризации, основных средств, товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности  и финансовых обязательств, подготавливать акты по результатам инвентаризации.     
Осуществлять внутреннего контроля по технологическим процессам отдела.

Осуществлять внутреннего финансового контроля бюджетных процессов в форме самоконтроля.
Участвовать в аудиторских и тематических аудиторских проверках Управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации.
В случае служебной необходимости замещать основного сотрудника отдела обеспечения Инспекции во время его отсутствия и исполнять следующие обязанности:
- ведение учета банковских  операций с безналичными денежными средствами, готовить журнал-ордер с безналичными денежными средствами; 

- подготовка платежных документов на перечисление денежных средств с использованием программного комплекса «АСФК(СУФД)»: заявки на кассовый расход, уведомления об уточнении принадлежности платежа, заявки об аннулировании платежа; другие документы, обеспечивающие кассовое исполнение расходов Инспекции;
- оформление сведений на принятие бюджетных обязательств в ГИИС «Управления государственными финансами «Электронный бюджет»; 

- осуществление учета средств, поступивших во временное распоряжение;
- получение банковских выписок из органа федерального казначейства;
- ведение кассового плана по расходам, представление информации по кассовым выплатам по расходам федерального бюджета не позднее 3-го рабочего дня текущего месяца.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 разряда имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

вносить руководству Инспекции предложения о поощрении гражданских служащих отдела за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

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;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

на удаленный 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;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

10. Старший специалист 1 разряда 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. Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 1 разряда 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 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, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к деятельности отдела в рамках должностного регламента.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно запрашивать в установленном порядке от подразделений инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 1 разряда в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов и иным вопросам.

15. Старший специалист 1 разряда в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 старший специалист 1 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), 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.

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, старший специалист 1 разряда не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалист 1 разряда 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.

