8

УТВЕРЖДАЮ
И. о. Начальника, 
Заместитель начальника Межрайонной Инспекции 
Федеральной налоговой службы  № 12
 по Удмуртской Республике
______________________Р.Р. Ризванов
(подпись)                (фамилия, инициалы)
от "_____"______________2022 г.



Должностной регламент
ведущего специалиста – эксперта отдела общего  обеспечения 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 
по Удмуртской Республике

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста – эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 12 по Удмуртской Республике (далее – главный  специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
            Регистрационный номер (код) должности 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» - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: Регулирование бюджетной системы 
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область регулирования бюджетной системы в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляется приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике (далее – Инспекция).
5. Ведущий специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.
Ведущий специалист – эксперт  в случае служебной необходимости во время отсутствия заместителя начальника отдела общего обеспечения выполняет его обязанности.
Во время отсутствия главного специалиста – эксперта его должностные обязанности выполняет заместитель начальника 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 требования к стажу.
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: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Семейный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 81-Федеральный закон «О государственных пособиях гражданам, имеющих детей»; Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 178-Федеральный закон «О государственной социальной помощи»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 июня 2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»; Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год; постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 594 «Порядок разработки и реализации федеральных целевых программ и межгосударственных целевых программ, в осуществлении которых участвует Российская Федерация»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 № 1006 «Об утверждении Положения о Правительственной комиссии по бюджетным проектировкам на очередной финансовый год и плановый период»; постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 1010 «О порядке составления проекта федерального бюджета и проектов бюджетов государственных внебюджетных фондов Российской Федерации на очередной финансовый год и плановый период»;   постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»; постановление Правительства Российской Федерации от 02 августа 2010 № 588 «Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 13 сентября 2010 № 716 «Об утверждении Правил формирования и реализации федеральной адресной инвестиционной программы»; постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 323 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2014 г. № 621 «О порядке ведения реестра расходных обязательств Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 ноября 2004 г. № 670 «О распределении дотаций на выравнивание бюджетной обеспеченности субъектов Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 11 мая 2006 г. № 281 «Об утверждении Положения о представлении в Правительство Российской Федерации ежеквартальной и годовой отчетности об исполнении федерального бюджета»; постановление Правительства Российской Федерации от 3 июня 2013 г. № 466 «Об утверждении положения о Министерстве образования и науки Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2014 № 999 «О формировании, предоставлении и распределении субсидий из федерального бюджета субъектам Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации о мерах по реализации федерального закона о федеральном бюджете на соответствующий год; распоряжение Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 г. № 722-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности образования и науки»; приказ Минфина России от 28 июля 2010 г. № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения»; приказ Минфина России от 28 июля 2010 г. № 82н «О взыскании в соответствующий бюджет неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации государственным (муниципальным) учреждениям государственным (муниципальным) унитарным предприятиям»; приказ Минфина России от 17 августа 2010 г. № 92н «О внесении изменений в отдельные приказы Министерства финансов Российской Федерации»; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 114н «Об общих требованиях к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества»; приказ Минфина России от 21 июля 2011 г. № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта»; приказ Минфина России от 23 ноября 2011 г. № 159н «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)»; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; приказ Минфина России от 17 марта 2015 г. № 38н «О Порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований»; приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 ноября 2015 г. № 187н «Об утверждении порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)»; приказ Минэкономразвития России от 20 ноября 2013 № 690 «Об утверждении Методических указаний по разработке и реализации государственных программ Российской Федерации»; приказ Минэкономразвития России от 16 сентября 2016 № 582 «Об утверждении Методических указаний по разработке и реализации государственных программ Российской Федерации».
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: понятие бюджета и его социально экономическая роль в обществе; бюджетная система Российской Федерации; бюджетные системы ведущих стран мира; бюджетное регулирование и его основные методы; понятие и цели бюджетной политики; понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; понятие и виды бюджетной отчетности; понятие и состав бюджетной классификации; понятие и состав регистров бюджетного учета; правила юридической техники формирования нормативных правовых актов.
          6.5. Наличие функциональных знаний: 
- методы бюджетного планирования;
- принципы бюджетного учета и отчетности;
- правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
коммуникативные умения; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
[bookmark: _Toc477362469][bookmark: _Toc477362470][bookmark: _Toc477362471]6.7. Наличие профессиональных умений: работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами “Электронный бюджет”, в т.ч. ее подсистемой «Бюджетное планирование», расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, осуществлять экспертизу проектов НПА, работать с бюджетной отчетностью, составлять сводную бюджетную роспись федерального бюджета, оценивать  качество финансового менеджмента курируемых главных распорядителей средств федерального бюджета.
        6.8. Наличие функциональных умений: 
[bookmark: _Toc477362203]- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
[bookmark: _Toc477362204]- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;
[bookmark: _Toc477362205]- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;
- ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;
- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, главный специалист - эксперт обязан: 
соблюдать финансовую и кассовую дисциплину; 
 принимать табеля, начислять заработную плату, отпускные и пособия по листам нетрудоспособности  (государственным служащим и персоналу по охране и обслуживанию зданий) инспекции;
осуществлять учет депонированной заработной платы;
составлять  журнал операций № 6 «Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям»;
составлять  расчеты   по начисленным и уплаченным страховым   взносам на обязательное пенсионное страхование в Российской Федерации (квартальный, годовой);
индивидуальные сведения по начисленным и уплаченным страховым   взносам на обязательное пенсионное страхование в Российской Федерации (квартальный, годовой);
составлять  расчетную ведомость по средствам Фонда социального страхования (4-ФСС);
составлять  ежемесячный статистический отчет по труду (ф.П-4);
составлять годовой статистический отчет по форме 1-Т (ГМС);
осуществлять систематический учет расчетов по следующим счетам: 
030211000  –  расчеты по заработной плате;
030301000 –  расчеты по налогу на доходы физических лиц;
030302000 – расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством;
030306000 – расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
030307000 - расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС;
030310000 - расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии в ПФР РФ;
030403000  – расчеты по удержаниям из плат по оплате труда;
020134000 – расчеты по счету «Касса»;
020800000 -  расчеты с подотчетными лицами;
осуществлять контроль операций с безналичными денежными средствами и вести соответствующий журнал  операций  № 2. «Журнал операций с безналичными денежными средствами»;
вести учет расчетов с подотчетными лицами, производить выдачу аванса по письменному заявлению получателя. Осуществлять обработку представленных (сданных) работниками авансовых отчетов;      
оформлять доверенности и регистрировать их в книге учета доверенностей;
осуществлять электронный документооборот (прием и передача бухгалтерской, налоговой  и статистической отчетности в соответствующие органы и прочей разрешенной информации), обмен электронными документами с Управлением Федерального казначейства (формировать заявки на кассовый расход, сведения о принятых бюджетных и денежных обязательствах);
 участвовать в разработке предложений по совершенствованию сетевой программы бухгалтерского учета с целью ее автоматизации;
выполнять поручения заместителя начальника отдела  по финансовым вопросам;
составлять  реестр -1 « Сведения о доходах физических лиц за год»;
формировать  и выдавать справки о доходах физических лиц за год;
формировать документы для открытия банковских карт;
вести регистрацию расходных, приходных кассовых ордеров;
обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов, соблюдение правил их использования;
осуществлять ввод и корректировку данных в информационных ресурсах  при соблюдении требований технологических инструкций;
организовывать работу по получению, обработке, хранению и иному использованию персональных данных государственных гражданских служащих и работников Инспекции;
соблюдать сроки исполнения документов, заданий и поручений руководства;
осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
придерживаться установленной в инспекции субординации, соблюдает правила делового общения, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих.
осуществлять   подготовку   проектов   приказов,   инструктивных,   методических указаний, писем, заданий  и  других    документов    по    вопросам, относящимся к компетенции отдела;
соблюдать порядок хранения, использования ключей электронной подписи и шифрования;
осуществлять формирование, редактирование данных  в Системе удаленного Финансового Документооборота (СУФД);
соблюдать установленный порядок обращения с ключевыми документами и работать со средствами криптографической защиты информации с соблюдением требований по обработке информации в электронной виде;
        осуществлять самоконтроль:
- за состоянием бюджетного (бухгалтерского) учета, формированием достоверной и полной отчетности;
- за своевременным и полным устранением выявленных по результатам контрольных мероприятий нарушений и недостатков;
            осуществлять самоконтроль путем проведения проверки каждой выполняемой операции на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих технологически процессы, а также путем оценки причин негативно влияющих на совершение операций;
вести в отделе в установленном порядке делопроизводство и соблюдает сохранность номенклатурных дел;
        хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшими известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения;
       использовать для поиска и анализа информации информационные ресурсы Управления, Инспекций, информационные ресурсы сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
       осуществлять формирование, редактирование данных и утверждение документов в информационных ресурсах Управления;
         использовать сеть Интернет, электронную почту в целях исполнения должностных обязанностей;
использует АИС «Налог-3»  в целях поиска, анализа, ввода, загрузки и корректировки данных, согласно обязанностям, перечисленным в п. 8 раздела III. 
  вносить предложения по разработке мер по совершенствованию ведомственного финансового контроля;
по поручению начальника отдела выполнять иные обязанности и   поручения, в пределах своей компетенции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт имеет право: 
запрашивать и получать от структурных подразделений инспекции документы, необходимые для выполнения возложенных на него функций;
 получать из архива инспекции необходимые документы для составления статистической и бухгалтерской отчетности;
вносить предложения начальнику по улучшению условий работы;
посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации независимо от форм собственности;
в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Инспекции, информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с установленными требованиями;
 получать информацию, содержащуюся в компьютерной базе данных инспекции в рамках своих должностных обязанностей;
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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 12 по Удмуртской Республике,  положением об отделе общего обеспечения, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ведущий  специалист - эксперт несёт ответственность за: 
снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и  сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;
разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами и персональными данными сотрудников;
нарушение  трудового законодательства, трудовой дисциплины, кодекса этики, служебного  распорядка Инспекции;
возможный имущественный ущерб, связанный, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
нанесение материального ущерба Инспекции  в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.
правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы указанные в пункте 8 раздела III должностного регламента.

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 обеспечения контроля за рациональным, экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью материальных ценностей.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
информирования вышестоящего руководства для принятия им управленческого решения; 
контроля за оформлением бухгалтерских  документов; 
         исполнения смет и осуществлению контроля за целевым и экономным расходованием средств на содержание подведомственных налоговых  инспекций;             
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации; 
         отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
         выполнения поручений Управления, инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации. 

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. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
приказов;
распоряжений;
актов.
15. Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 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. Главный специалист-эксперт государственные услуги не оказывает.

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.

      
          Начальник отдела 
общего обеспечения                                                            С.В. Барминова

                                                   
[bookmark: _GoBack]
