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УВЕРЖДАЮ

Начальник инспекции
(должность)
___________Н.Г. Синекевич
(подпись) (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 20___ г.

Должностной регламент специалиста - эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Республике Карелия
_________________________________________________________________
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) специалиста – эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России  № 1 по Республике Карелия относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты 
.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088
.
2. Область профессиональной служебной деятельности
 специалиста-эксперта: Регулирование  финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности
 специалиста-эксперта: «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности».
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста- эксперта осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Республике Карелия.

5. Специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику 
отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
 

6. Для замещения должности специалиста – эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Экономика", "Юриспруденция" 
.
6.2. При назначении на указанную должность требования к стажу государственной гражданской службы не предъявляются
.
6.3. Наличие базовых знаний: Конституция Российской Федерации; Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 г.№79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
	     Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора" утвержден Приказом Минфина России от 31.12.2016 N 256н; Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; Постановление Правительства РФ от 12.06.2008 N 455 "О порядке компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в федеральных государственных органах, государственных внебюджетных фондах Российской Федерации, федеральных государственных учреждениях, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей";               Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки"; Указ Президента РФ от 18.07.2005 N 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих"  

           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: основные направления совершенствования государственного управления; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

         6.5. Наличие функциональных знаний: функция финансовой и бухгалтерской службы организации; нормы этики и делового общения; базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними. 

        6.6. Наличие базовых умений: умение  мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать эффективного результата, коммуникативные  умения, умение  быстро принимать ответственные решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач. 

  6.8. Наличие функциональных умений: эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.




III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 № 79-ФЗ О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, специалист-эксперт обязан: 
8.1.обеспечивать ведение  бухгалтерского учета инспекции в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, Инструкции по бюджетному учету и других правовых актов;

8.2.осуществлять контроль за правильным и экономным расходованием средств, в соответствии с их целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений;

8.3.осуществлять запись в Журнале операций расчетов по оплате труда, в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами по мере совершения операции, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов;

8.4.начислять заработную плату, материальную помощь, премию, выплаты по больничным листам, отпускных сумм и иных начислений доходов работников Инспекции, контролировать расходование средств на оплату труда и начислений на оплату труда в соответствии с утвержденным фондом оплаты труда и целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам, своевременного начислять и перечислять налоги и другие обязательные платежи, удержанные из заработной платы, отправлять реестры на получение заработной платы и другие выплаты в Сбербанк, составлять статистическую отчетность по среднесписочной численности и заработной плате, квартальные и годовые сведения по персонифицированному учету, справоки о доходах по форме 6НДФЛ и 2НДФЛ в Межрайонную ИФНС России  № 1 по Республике Карелия;

8.5.своевременно проводить расчеты, возникающие в процессе исполнения (в пределах санкционирования расходов) сметы доходов и расходов, с организациями и отдельными физическими лицами;    

8.6.на период отпуска основного работника - осуществлять функций кассира Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Карелия;

8.7. на период отпуска специалиста осуществлять запись в Журнале операций по счету «Касса», в Журнале операций с безналичными денежными средствами, Журнале по прочим операциям (денежные документы) по мере совершения операции, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании отдельных документов , так и на основании группы однородных документов; оформлять заявки на  кассовый расход, заявки на возврат, уведомления об уточнении платежа, сканирование подтверждающих документов к ним;
8.8. не позднее чем за 2 рабочих дня до дня выплаты в инспекции заработной платы передавать в банк списки  для зачисления заработной платы работников инспекции на счета банковских карт и платежные документы на сумму перечислений на счета карт;

8.9.выполнять функции оператора в осуществлении электронного документооборота между Инспекцией и Отделом №7 УФК по Республике Карелия. На специалиста-эксперта возлагается ответственность за отслеживание истечения сроков действия сертификатов сотрудников инспекции, обладающих правом подписи под электронными документами;       

         8.10.осуществлять рассмотрение заявлений, предложений, жалоб работников инспекции в установленные законом сроки;

         8.11.обеспечивать сохранность и целостность использования государственного имущества, находящегося в оперативном управлении, закрепленного за инспекцией;

        8.12.участвовать в составлении и представлении в установленном порядке и предусмотренные сроки бухгалтерской и статистической отчетности;

         8.13.хранить документы (первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, отчетности, а также сметы доходов и расходов и расчетов к ним  как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами государственного архивного дела;

          8.14.должен знать и уметь использовать в работе программное обеспечение по направлениям работы;

          8.15.в необходимых случаях  выезжать в служебные командировки  для выполнения задач  в рамках компетенции Инспекции;         

         8.16. подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

         8.17. в случае служебной необходимости замещать сотрудника  отдела общего обеспечения согласно направлению деятельности. Исполнять обязанности временно отсутствующего сотрудника  отдела общего обеспечения   при соответствующем поручении   начальника отдела  общего  обеспечения, заместителя начальника отдела общего обеспечения.
8.18. осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его работниками законодательства Российской федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; доводить до сведения работников оператора положения законодательства российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных; обеспечить защиту ПДн субъекта от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; не использовать информацию, содержащие персональные данные, с целью получения выгоды; не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законом;. организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

     8.19.осуществляет внутренний финансовый контроль в рамках исполнения своих должностных обязанностей.
           9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела; на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; работать с документами ограниченного распространения; знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.            

10. 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Республике Карелия, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Карелия, приказами УФНС России по Республике Карелия, приказами инспекции.
11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1 за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел общего обеспечения (кадровое обеспечение), заданий, приказов, распоряжений; 
11.2 за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

11.3 за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

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

11.5 за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

11.6.за несоблюдение требований документов, регламентирующих получение, обработку и защиту персональных данных специалиста - эксперта отдела общего обеспечения несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность;

11.7.за причиненный моральный вред, субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, установленных настоящим Федеральным законом, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с настоящим Федеральным Законом, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется  независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков;
11.8 за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

11.9 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам финансовой и бухгалтерской работы, закрепленных за отделом общего обеспечения в соответствии с применяемым законодательством.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: подготовки и выдачи копии документов, по письменному заявлению работника, связанных с его работой.
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

         14. Специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов иных решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам закрепленных за отделом.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положения об отделе общего обеспечения; иных актов по поручению руководства управления и начальника 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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 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

18. Специалист-эксперт государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста – эксперта оценивается по следующим показателям
:

19.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

19.7 осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Начальник отдела 

общего обеспечения                                                           О.А.Мах
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� Категория и группа должности гражданской службы указывается 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





