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Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 39

по Республике Башкортостан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 39 по Республике Башкортостан (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности, управление и распоряжение государственным имуществом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом  начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 39 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику  отдела обеспечения Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1 Наличие высшего образования: не ниже уровня бакалавриата по специальности, направлению подготовки: «Экономика и управление», 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.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 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», 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; Гражданский кодекс Российской Федерации; указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты ФНС России, Управления; 
федеральные законы от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; приказы Минфина РФ от 17.11.2016 г. N 213н «О Порядке санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»; от 30.12.2015г. N 221н «О Порядке учета органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»; от 01.12.2010 №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти»; от 13.06.1995 №49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; 
постановления 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 изменения в пункт 1 правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд»;
федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

приказы Минфина РФ от 06.12.2010 №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; от 28.12.2010 №191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности»; 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».
Главный специалист-эксперт 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: 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, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, вопросы применения законодательства о бухгалтерском учете.

ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении Инспекции.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

1) методов бюджетного планирования;

2) принципов бюджетного учета и отчетности.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции, работа в
6.8. 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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  отдел обеспечения, главный специалист-эксперт обязан: 

        8.1 обеспечить ведение бюджетного учета в соответствии с положениями приказов Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 №157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», от 06.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

          8.2 обеспечивать целевое, эффективное и в полном объеме расходование средств федерального бюджета, выделенных на содержание Инспекции;

          8.3 осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующему участку учета и ее подготовку к счетной обработке;

          8.4. формировать установленную (ежемесячную, квартальную, годовую) бухгалтерскую отчетность;

 8.5. составлять  необходимый объем закупок с обоснованием для включения в заявку, направляемую в УФНС по Республике Башкортостан, на закупку товаров, работ и услуг для нужд Инспекции ; 
 8.6. формировать заявки для представления в УФНС по Республике Башкортостан на закупку товаров, работ и услуг;
  8.7 участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела, а также участвовать в работах по настройке программных комплексов в части шаблонов документов по предмету деятельности отдела;

8.8. осуществлять контроль исполнения обязательств по заключенным контрактам;

         8.9. оформлять, регистрировать и выдавать доверенности;

8.10. осуществлять организацию проведения экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги до осуществления их приемки согласно приказа Управления от 27.03.2019 №02-08/072@;
8.11. осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги согласно условиям контракта;
8.12 обеспечивать проведение внутреннего финансового контроля путем проверки оформления документов на соответствие требованиям нормативных правовых актов РФ, сверки данных, сбора и анализа информации о результатах выполнения внутренних бюджетных процедур;
        8.13 обеспечивать надежное и эффективное функционирование ПИК "Бухгалтерский учет", тестирование обновленных режимов, разработку и представление предложений по совершенствованию и развитию комплекса;

         8.14 обеспечивать выполнение планов мероприятий отдела; 

8.15 качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;

8.16 соблюдать основные принципы телефонного информирования и требований к внешнему виду   должностных лиц в соответствии с письмом в соответствии с письмом ФНС России от 28.06.2011 № ЗН-4-12/10228@;
8.17 оказывать методическую и практическую помощь отделам Инспекции по предмету деятельности отдела;
8.18  участвовать в ежегодной инвентаризации  основных фондов, товарно-материальных ценностей и обязательств;

8.19  при временном отсутствии отдельного гражданского служащего Отдела, в случае служебной необходимости, выполнять его функции, по поручению начальника Отдела;

8.20 выполнять другие указания и поручения начальника отдела и его заместителей;

8.21 своевременно и качественно исполнять поручения руководителя Инспекции и непосредственного руководителя, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.22 в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.23 соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности, обеспечить соблюдение требований пожарной безопасности;
8.24 осуществлять ведение учета расчетов по организации, учет расчетов с подотчетными лицами; операций по лицевому счету инспекции;
8.25  принимать авансовые отчеты от подотчетных лиц, проверять наличие и правильность оформления оправдательных документов;

8.26  вести учет бланков строгой отчетности , учет на забалансовых счетах;
8.27 сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;


 8.28  осуществлять документооборот с казначейством, банком (по зарплате), а также других документов ,представленных организациями;
8.29 соблюдать установленные требования по информационной безопасности;

8.30 беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

8.31 обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
 8.32 осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
  9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный специалист-эксперт имеет право: 

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

 ознакомление 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;

должностной рост на конкурсной основе;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, и иными нормативными правовыми актами.

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:
За несоблюдение положений Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Инспекции;

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и УФНС России по Республике Башкортостан;

иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

возникающим при исполнении возложенных на него задач и функций, предусмотренных Положением об отделе, в пределах своей компетенции,

иным вопросам.

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

14. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

нормативных  актов и управленческих  и иных  решений  в  части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и УФНС по Республике Башкортостан;

иным вопросам.

15. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

Положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;

приказов, связанных с осуществлением закупок и заключением государственных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Инспекции;
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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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
18. Главным специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта 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;

правильности, эффективности и целевому использованию бюджетных средств, выделенных на содержание Инспекции;

соблюдению сроков выполнения работ в соответствии с планами Отдела;

другим показателям, установленным распорядительными документами ФНС России, УФНС по Республике Башкортостан и Инспекции.
_____________________________

