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Приложение № 5 к объявлению
	ПРОЕКТ



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела финансового контроля 
[bookmark: _GoBack]МИ ФНС России по Южному федеральному округу

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) консультанта отдела финансового контроля Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности: 11-1-3-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков».
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита».
4. Назначение и освобождение от должности консультанта осуществляются приказом Межрегиональной инспекции ФНС России по Южному федеральному округу (далее - Инспекция).
5. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.
6. В период временного отсутствия консультанта исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность консультанта.
7. На гражданского служащего, замещающего должность консультанта, в случае служебной необходимости и на период отсутствия заместителя начальника отдела, может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности заместителя начальника отдела.

II. Квалификационные требования

8. Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
8.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
	Гражданский служащий, замещающий должность консультанта должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция».
8.2. Для должности консультанта не установлено требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
8.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими базовыми знаниями: 
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
2) знаниями основ:
а)	 Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.06.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
8.4. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 06.11.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
3) Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
4) Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;
5) постановление Правительства Российской Федерации 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 изменений в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10.02.2014 № 89";
6) 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»;
7) Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
8) Приказ ФНС России от 21.09.2015 № ММВ-7-5/403@ «Об утверждении Регламента проведения Федеральной налоговой службой ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд»;
9) распоряжение ФНС России от 28.02.2017 № 35 ДСП@, с изменениями и дополнениями от 07.03.2018 № 57 ДСП@ «Об утверждении временного порядка организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе».
Консультант должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
8.5. Иные профессиональные знания консультанта должны включать:
1) основы экономики, финансов и кредита, бюджетного (бухгалтерского) учета, основы налогообложения;
2) порядок организации работы по проведению внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита, а так же контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд в системе налоговых органов.
	8.6. Иные функциональные знания консультанта должны включать:
1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления финансового контроля и контроля проведения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд;
2) процедуры организации проверки: порядок, этапы и инструменты проведения;
3) ограничения при проведении проверочных процедур;
4) меры, принимаемые по результатам проверки;
5) основания проведения и особенности внеплановых проверок.
8.7. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими умениями.
Общие умения:
1) мыслить системно;
2) планировать и рационально использовать рабочее время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) работать в стрессовых условиях;
5) совершенствовать свой профессиональный уровень.
Управленческие умения:
1) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
2) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
3) соблюдать этику делового общения.
	Профессиональные умения:
1) проведение проверок осуществления бюджетных процедур;
2) проведение проверок соблюдения законодательства в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд.
3) применение принципов, методов, технологий и механизмов осуществления бюджетных процедур;
4) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
5) меры, принимаемые по результатам проверки;
6) основания проведения и особенности внеплановых проверок;
7) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.
Функциональные умения: 
1) проведение плановых и внеплановых выездных и документарных проверок;
2) осуществление контроля исполнения указаний об устранении выявленных проверками нарушений и недостатков.

III. [bookmark: bookmark0]Должностные обязанности, права и ответственность
9. Основные права и обязанности консультанта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
10. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2014 № 506, Положением о Межрегиональной Инспекции по Южному федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14.04.2015 (далее - Положение о Межрегиональной инспекции), Положением об отделе финансового контроля, утвержденном приказом начальника Инспекции от 13.10.2016 № 02-05/108@ (далее - Положение об отделе), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрегиональной инспекции и Положением об отделе, на консультанта возлагаются следующие должностные обязанности:
участвовать в работе отдела по проведению в установленном порядке проверок исполнения бюджетных процедур и соблюдения законодательства в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России, являющихся распорядителями и получателями бюджетных средств, согласно утвержденным планам и программам проверок;
участвовать в работе отдела по проведению проверок исполнения бюджетных процедур и соблюдения законодательства в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России, являющихся распорядителями и получателями бюджетных средств, по обращениям граждан и работников территориальных налоговых органов, по поручению ФНС России;
определять необходимость и возможность применения тех или иных методов получения информации, аналитических процедур, объема выборки данных из проверяемых документов, обеспечивающих надежную возможность сбора требуемых сведений и доказательств, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
получать письменные объяснения должностных лиц и необходимые справки по вопросам, возникающим при проведении проверок исполнения бюджетных процедур, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
оформлять материалы проверок в форме справок, по результатам проверок готовить информацию и представлять материалы проверок для обобщения и анализа характерных недостатков и нарушений, выявленных проверками;
готовить проекты итоговых документов в форме писем, приказов, указаний и планов мероприятий по устранению выявленных нарушений и недостатков, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
осуществлять контроль выполнения указаний об устранении выявленных проверками нарушений и недостатков, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
участвовать в разработке методологического обеспечения, проведения проверок исполнения бюджетных процедур территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России, являющихся распорядителями и получателями бюджетных средств, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
участвовать в работе по анализу состояния финансово-хозяйственной деятельности территориальных налоговых органов и организаций, находящихся в ведении ФНС России и входящих в федеральный округ, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
информировать начальника отдела либо лицо, исполняющее его обязанности, о выявленных нарушениях законодательства;
подготавливать проекты планов работы отдела, информацию о характерных нарушениях, выявленных проверками; составлять отчеты о выполненной работе, о выполнении плана противодействия коррупции, о контрольных мероприятиях, проведенных отделом;
выполнять отдельные поручения начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности, и руководства Инспекции по вопросам относящимся к компетенции отдела, а также должностным обязанностям консультанта;
исполнять методические рекомендации ФНС России по вопросам противодействия коррупции;
исполнять положения правовых актов ФНС России, конкретизирующих механизмы урегулирования конфликта интересов государственных гражданских служащих;
соблюдать Конституцию Российской Федерации, законы и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания ФНС России и руководства Инспекции, служебный распорядок Инспекции;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий;
рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
согласовывать, в пределах компетенции, служебные документы в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Инспекции;
обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;
обеспечивать сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
осуществлять целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Инспекции, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;
обеспечивать исключение самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;
осуществлять формирование файлов с ограничительной пометкой «ДСП»;
не разглашать государственную, налоговую и иную тайну, информацию ограниченного распространения, любую другую информацию, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
12. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. [bookmark: bookmark1]Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
рекомендаций и указаний о необходимости и возможности применения тех или иных методов получения информации, аналитических процедур, объема выборки данных из проверяемых документов, обеспечивающих надежную возможность сбора требуемых сведений и доказательств, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
получения письменных объяснений должностных лиц и необходимых справок по вопросам, возникающим при проведении проверок исполнения бюджетных процедур, по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности;
оформления материалов проверок и представления материалов проверок начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности, для последующего доклада руководству Инспекции.
14. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
проведения мероприятий по установленным направлениям деятельности; иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.
V. [bookmark: bookmark2]Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
16. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
писем, отчётов в рамках выполнения возложенных на Отдел задач и функций;
писем по обращениям юридических и физических лиц по вопросам входящим в его компетенцию;
аналитических материалов и предложений по повышению эффективности и совершенствованию внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита;
иных документов по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности, и руководства Инспекции.
17. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
служебного распорядка и правил внутреннего трудового распорядка Инспекции;
иных актов по поручению начальника отдела либо лица, исполняющего его обязанности, и руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
18. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
19. Взаимодействие консультанта 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
20. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции консультант государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности
21. Эффективность профессиональной служебной деятельности консультанта 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;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальник отдела 
финансового контроля 									Д.В. Попов



Согласовано:
Консультант
_________________________________________    ___________  Е.А. Черкасская (специалист, осуществляющий кадровую работу)         (подпись)




