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I. Общие положения

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта финансового отдела  УФНС России  по Республике Алтай (далее - ведущий специалист- эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-061

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта финансового отдела:  регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков .

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта финансового отдела: вид профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование в сфере бюджетного учета и финансовой бюджетной отчетности».

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта финансового отдела осуществляется руководителем УФНС России по Республике Алтай.

5. Ведущий специалист-эксперт финансового отдела непосредственно подчиняется начальнику финансового отдела.

В случае отсутствия начальника отдела подчиняется заместителю начальника финансового отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1  Наличие высшего  образования.

6.2.  Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

Наличие знаний базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использования возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы);

- Федеральный закон от 7 мая 2013 г. N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами";

- Федеральный закон от 06 декабря 2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. N 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы".
- Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. N 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих";

- Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. N 763 "О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих";

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";

- Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 557 "Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей";

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. N 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. N 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих";

- постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. N 10 "О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации "выкупа" и зачисления средств, вырученных от его реализации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. N 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации";

          - федеральный закон от 02.10.2007 N 229-ФЗ (ред. от 23.04.2018) "Об исполнительном производстве"

- приказ Минфина России от 07.03.2018 N 43н "О внесении изменений в Инструкцию о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденную приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. N 191н"

         - приказом Минфина России от 28 декабря 2010 г. N 191н « Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации».

         -  приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н (ред. от 17.11.2017) "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 01.12.2010 N 157н (ред. от 31.03.2018) "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 06.12.2010 N 162н (ред. от 31.10.2017) "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению".

         - приказ Минфина России от 30.12.2015 N 221н (ред. от 27.11.2017) "О Порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета".

          - федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (ред. от 31.12.2017) "О бухгалтерском учете".

          - приказ Минфина России от 31.12.2016 N 256н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора».                 

       - приказ Минфина России от 31.12.2016 N 260н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности".

         -        - письмо Минфина России от 30.11.2017 N 02-06-10/79778 «О применении федеральных стандартов бухгалтерского учета».       

              - приказ Минфина России от 01.03.2016 N 15н (ред. от 23.11.2017) "Об утверждении дополнительных форм годовой и квартальной бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета и Инструкции о порядке их составления и представления".       

Ведущий 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: 

- принципы бюджетного учета и отчетности;

- понятие, цели, элементы государственного управления;

- проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации;

- основные модели и концепции государственной службы;

- структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего;

- понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
        - ведение бюджетного учета имущества, обязательств, финансовых и хозяйственных операций;

   - проведение инвентаризации расчетов по оплате труда, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях, налога на доходы, физических лиц, профсоюзных взносов и удержания по исполнительным листам с заработной платы сотрудников Управления.
   - принятие и исполнение денежных и бюджетных обязательств.

   - ведение регистров бюджетного учета.

   -  осуществление внутреннего и внутреннего финансового контроля 
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: 

- работа в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, организация и обеспечение выполнения поставленных задач;

- квалифицированное планирование работы, экспертиза проектов нормативных правовых актов, подготовка служебных документов, анализ и прогнозирование последствий подготавливаемых решений;

- ведение деловых переговоров, составление делового письма;

- взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями;

- сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники;

- 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;

- управление электронной почтой;

- работа в информационной системе ведения бюджетного учета.

6.8. Наличие функциональных умений: 

    - порядок приема и обработки первичных документов;

    - применение 1С: бухгалтерия  государственного  учреждения;


 - подготовка аналитических, информационных и других материалов.    

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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 финансовый отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:

  обеспечивать правильное документальное оформление и своевременное отражение в регистрах бюджетного учета начисление заработной платы сотрудникам Управления с 2 по 11,25,26 отделов. 
           вести лицевые карточки по заработной плате и налоговые карточки по учету НДФЛ;

производить удержание налога на доходы физических лиц, профсоюзных взносов и удержания по исполнительным листам с заработной платы сотрудников Управления;
производить начисление страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях;

- проводить инвентаризацию  расчетов по оплате труда, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях, налога на доходы физических лиц, профсоюзных взносов и удержания по исполнительным листам с заработной платы сотрудников Управления перед составлением годовой бюджетной отчетности;

- вести учет бюджетных и денежных обязательств; 

- осуществлять обработку первичных учетных документов для  формирования регистров бюджетного учета, а также отражения фактов хозяйственной жизни по соответствующим счетам рабочего плана счетов с применением «1С: Бухгалтерия»;

- осуществлять самоконтроль сплошным способом, путем проверки поступивших в отдел первичных ученых документов по форме (полнота и правильность оформления первичных учетных документов, заполнения реквизитов) и по содержанию (законность документируемых операций, логическая увязка отдельных показателей) до принятия их к учету. Самоконтроль осуществлять в соответствии с картой внутреннего и внутреннего финансового контроля; 
составлять статистическую месячную, квартальную  и годовую отчетность: П-4, 1-Т(ГМС), РСВ, 4-ФСС, сведений о застрахованных лицах СЗВ-М,СЗВ-СТАЖ, оформление справки-подтверждения ОВЭД и заявления о подтверждении ОВЭД за предыдущий год, отчета о среднесписочной численности, и предоставление их в соответствующие органы; отчет по наличию на складе форменной одежды;
прием и начисление листков нетрудоспособности;
составлять и отправлять электронные реестры сведений, необходимых для назначения и выплаты пособий в Фонд Социального страхования.
обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив и несет полную ответственность за правильность их составления и оформления;

выдавать справки о заработной плате и денежном содержании по заявлениям сотрудников;

направлять электронные реестры на зачисление заработной платы в банки в рамках зарплатных проектов;

осуществлять открытие банковских зарплатных карт;
обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив и несет полную ответственность за правильность их составления и оформления;

- своевременно и качественно предоставлять  информацию по запросам ФНС России;

- осуществлять иные функции в пределах компетенции отдела;

-  выполнять другие поручения руководства;
- проводить сверку с бюджетом путем запроса Акта совместной сверки расчетов по налогам, страховым взносам, пеням, штрафам.

- исполнять должностные обязанности на время отсутствия главного специалиста – эксперта Копытиной Алины Владимировны. 
- принимать участие в заседании комиссии по обеспечению достоверности показателей сводных первичных документов для целей ведения бюджетного учета по доходам и инвентаризации расчетов по доходам, администрируемым ФНС России.
- проводить инвентаризацию расчетов по доходам по данным бюджетного учета ежемесячно, по состоянию на 1 число месяца, следующего за отчетным;

- оформлять результаты 2 этапа инвентаризации по доходам; 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  ведущий специалист-эксперт имеет право: 
 - обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-  ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
-  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-  ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и другими федеральными законами;

- отдых в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

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

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

- медицинское обслуживание в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-  объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов, членство в профессиональном союзе;

- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела; 
- докладывать руководству Отдела  обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
- 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.

10. 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 30.09.2004 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, локальными нормативными актами Управления.

11. Ведущий специалист - эксперт  финансового отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий  специалист – эксперт  финансового отдела 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт финансового отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности полноты;

заверения надлежащим образом копию какого-либо документа;

иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий   специалист – эксперт  финансового отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законам, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам.

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

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

постановка цели;

подготовка информации;

анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

оценка результатов;

участие в обсуждении проекта;

применение законодательства Российской Федерации государственной гражданской службы;

подготовки предложений по внесению предложений по проекту нормативного правового акта;

подготовки  предложений по оценке результатов;

иным вопросам.

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

положений об отделе и управлении;

графика отпусков гражданских служащих;

проектов приказов;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий  специалист – эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста – эксперта 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 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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, служебным распорядком  Управления.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. Ведущий специалист – эксперт государственные услуги  гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

Начальник финансового одела                                                                                       А.А. Ыжикова

Лист ознакомления

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Дата и подпись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


