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                 УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан 
________________ Р.А.Калимуллин
от "____" ________________ 2016 г.

Должностной регламент 
ведущего специалиста-эксперта 

(отдела финансового и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции 
Федеральной налоговой службы № 18 по Республике Татарстан)
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 11-3-4-087                                    
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее-гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Республике Татарстан (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Республике Татарстан (далее – Инспекция). 

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и хозяйственного обеспечения - главному бухгалтеру.

В случае служебной необходимости данного гражданского служащего во время его отсутствия замещает ведущий специалист-эксперт отдела финансового и хозяйственного обеспечения (Далее - отдел), или, в случае отсутствия ведущего специалиста отдела, начальник отдела – главный бухгалтер.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образование;

б) при назначении на указанную должность требования к стажу не предъявляются;

в) наличие профессиональных знаний, включая 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 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;
в) 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, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы: 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. 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 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан, утвержденным  руководителем УФНС России по Республике Татарстан 29.04.2015г., Положением об отделе финансового и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Татарстан (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

6. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта:
- Участвует в  работе по составлению месячной, квартальной и годовой бюджетной и статистической отчетности по инспекции.        

- Участвует в отражении на счетах бюджетного учета (балансовые, забалансовые) операции по движению нефинансовых активов в части основных средств, нематериальных активов, непроизведенных активов.

- Участвует в отражении на счетах бюджетного учета операции по вложениям в нефинансовые активы.

- Участвует в отражении на счетах бюджетного учета операции по недостачам нефинансовых активов в аппарате инспекции.

- Участвует в отражении на счетах бюджетного учета операции по начислению амортизации  по основным средствам и нематериальным активам.

- Участвует в отражении на счетах бюджетного учета операции по принятию денежных обязательств в части расчетов с поставщиками и подрядчиками (факт приобретения ОС и материальных запасов), начисления налога на имущество, транспортного налога. 

- Участвует в составлении отчетов о движении нефинансовых активов в  инспекции.

- Участвует в составлении  статистической отчетности (сведения об инвестициях в нефинансовые активы (ф. ф. П-2, П2-краткая), сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций (ф.№11(краткая)), сведения об инвестиционной деятельности (ф. П-2 (инвест.)), сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этих сферах (ф. № 3-информ), сведения об остатках, поступлении и расходе топливно-энергетических ресурсов, сборе и использовании отработанных нефтепродуктов (ф.№4-ТЭР), сведения об автотранспорте и о протяженности ведомственных и частных автодорог (форма №1-ТР (автотранспорт).            

- Составляет и представляет в установленные сроки в Межрайонную ИФНС России №4 по Республике Татарстан через электронную систему «Такснет» налоговую декларацию по налогу на имущество, транспортному налогу, налога на добавленную стоимость, налога на прибыль организаций, платы за негативное воздействие на окружающую среду. 

- Участвует в оформлении документов для Территориального управления Федерального агентства по управлению федеральным имуществом с целью внесения изменений в Реестр федерального имущества аппарата инспекции с использованием Программы  «Модуль правообладателя».
- Ежемесячно формирует журналы операций: №7.1 - по выбытию и перемещению НФА; №7,2 - по выбытию и перемещению НФА (начисление амортизации); №8.3 - по прочим операциям (прочие налоги в бюджет); №8.4 – по прочим операциям (внутриведомственные расчеты с УФНС по РТ).   

- Участвует в формировании регистра бухгалтерского учета «Многографная карточка», Карточек количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041), Арматурных карточек.

- Соблюдает график документооборота, утвержденный учетной политикой.

- Участвует в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств в аппарате инспекции.

- Осуществляет оформление приказов, распоряжений начальника инспекции.

- Организует работу по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, в пределах своей компетенции. 

- Осуществляет изучение и использование программного обеспечения, установленного в инспекции для реализации задач, входящих в его компетенцию.

- Участвует в разработке номенклатуры  дел отдела. 

- Соблюдает порядок хранения и архивирования первичных учетных документов и регистров бюджетного учета в аппарате инспекции.

- Обеспечивает оперативное представление информации по направлениям деятельности.

- Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями аппарата инспекции и территориальных налоговых органов в пределах своей компетенции.

- Вносит начальнику отдела предложения о назначении, перемещении и увольнении работников отдела, о наложении дисциплинарных взысканий лицам, допустившим должностной проступок, а также о поощрении работников отдела за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей.

- Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного начальника.

- Обязанности  ведущего специалиста-эксперта так же определены  Федеральным законом   №273-ФЗ от 25.12.2008г. «О противодействии коррупции», в соответствии с  которыми ведущий специалист-эксперт обязан: 
- представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих, супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Невыполнение данной обязанности, является правонарушением, влекущим освобождение государственного служащего от замещаемой должности государственной службы либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Невыполнение данной обязанности, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы, либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов:
- в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- в случае  владения ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), ведущий специалист-эксперт  обязан, в целях предотвращения конфликта интересов, передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- Осуществляет иные обязанности, предусмотренные Законом РТ от 04.05.2006г. №34-ЗРТ «О противодействии коррупции в РТ»,  ст.15 Федерального закона    от  27 июля   2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
Ведущий специалист-эксперт имеет право:
- Знакомиться с проектами приказов начальника инспекции, касающимися деятельности отдела по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению деятельности  Инспекции.
- Запрашивать от структурных подразделений Инспекции документы, необходимые для выполнения им должностных обязанностей.
- Докладывать начальнику отдела о состоянии дел по функциям, изложенным  в должностном регламенте.
- Осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности, полноты;

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт    обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности, полноты;

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление;

- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
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

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

- проведения анализа исполнения сметы расходов и финансово-хозяйственной деятельности Инспекции;

- участие в деятельности комиссий, создаваемых в Инспекции и  работающих по определенным направлениям;
- графика отпусков гражданских служащих отдела.

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

- в положении об инспекции и отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.

VI.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия проектов данных решений

11. 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

12. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления 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 августа 2002 г. №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 июля 2004 г. № 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт не выполняет государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

14. Эффективность 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.

Начальник  отдела 
финансового и  хозяйственного 
обеспечения - главный бухгалтер                                   ______________ Т.Ф. Мухаметханов                                                             
