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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС  России № 1 по Амурской области
                         Н.В. Батришина
«   » ___________  2015г.



Должностной регламент
главного специалиста-эксперта 
отдела финансового обеспечения

Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области
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», –              11-3-4-086 
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области (далее – Инспекция). 

           
1.3. Непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.4. В случае служебной необходимости по распоряжению начальника отдела замещает временно отсутствующего сотрудника отдела.
В период временного отсутствия его полномочия делегируются другому гражданскому служащему отдела.
1.5. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Амурской области (далее – Управление), Положением об Инспекции, Положением об отделе, инструктивным материалом по ведению бюджетного учета, положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой банка России на территории РФ, приказами и распоряжениями начальника Инспекции, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный специалист-эксперт  должен иметь высшее образование. 
2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность главного специалиста-эксперта: 

без предъявления требований к стажу.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

   Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

   указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

   правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

   правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

   правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

   служебный распорядок Инспекции;

   порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

   аппаратное и программное обеспечение; 

   возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

  общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
  должностной регламент.

  2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

  должен иметь навыки:

  работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

  квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

  ведения делопроизводства, составления делового письма; 

  сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

  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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Главный 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 об Инспекции, утвержденным руководителем Управления 14.10.2014 г., Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
3.1. Главный специалист-эксперт обязан:
3.1.1. Выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.1.2. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
3.1.3. 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;

3.1.4. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
3.1.6. Проверять и принимать к учету документы, систематизировать их по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и оформлять их мемориальными ордерами накопительными ведомостями, вести учет лимитов бюджетных обязательств, ежемесячно проводить сверки по неисполненным бюджетным обязательствам;
3.1.7. Проверять и принимать к учету и исполнению первичные кассовые документы, вести учет и движение наличности денежных средств и денежных документов в кассе инспекции;


3.1.8.  Производить выдачу доверенностей на получение имущественно - материальных и других ценностей и осуществлять контроль за их использованием;
  
3.1.9. Составлять и обеспечивать своевременность и достоверность бухгалтерской и статистической отчетности;
3.1.10. Ежеквартально отслеживать сведения о кредиторской и дебиторской задолженности организации;
3.1.11. Ежеквартально составлять отчет по объему финансовых затрат на оплату междугородных переговоров;
3.1.12. Производить выплаты заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, премий и других выплат, выдавать деньги в подотчет по распоряжению руководителя на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса.

3.1.13. Оформлять платежные документы в УФК по Амурской области (банк), на основании счета, счета – фактур, накладной и акта выполненных работ;
3.1.14. Вести на основании приходных и расходных документов кассовую книгу, руководствуясь положением о «Порядке ведения кассовых операций», строго соблюдая лимиты кассы, ежедневно, в конце дня, составлять отчет кассира и проводить запись в журнал операций по счету касса №1 (ф. 0504071);
3.1.15. Ежемесячно на основании выписок из лицевого счета получателя бюджетных средств проводить запись в журнал операций с безналичными денежными средствами №2 (ф. 0504071);
3.1.16. Ежеквартально производить ревизию кассы, Нести полную материальную ответственность за сохранность денежной наличности, денежной документации и всех кассовых документов.

  3.1.17. Принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
          3.3.18. Обеспечивать организацию делопроизводства, своевременную подготовку бухгалтерских документов для сдачи в архив;
 3.1.19. Выполнять по поручению начальника отдела другой работы, связанной с выполнением налогового законодательства;
 3.1.20. Выполнение в пределах своей компетенции других обязанностей, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и федеральными законами, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы
    3.2. Главный специалист-эксперт имеет право:
3.2.1. Вносить руководству инспекции предложения по вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
3.2.2. Запрашивать от работников необходимые сведения для пополнения учетных данных;
3.2.3. Готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3.2.4. Проверять и принимать к учету документы, поступившие в отдел финансового обеспечения;
3.2.5. Получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим при проверках;
            3.2.6.Осуществлять иные права, входящие в компетенцию отдела.
3.3. Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность: 
3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
3.3.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.3.3. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодексом этики работника налоговых органов;

3.3.4. За невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.5. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;

3.3.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

3.3.7. За разглашение налоговой  тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. За невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главный специалист-эксперт не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения с учетом задач и функций, возложенных на отдел.
V. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Предоставлено право, а также установлена обязанность принятия участия при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, с учетом задач и функций, возложенных на отдел, и в соответствии с должностными обязанностями.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии со своими должностными обязанностями принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия
Взаимодействие с 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

В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главному специалисту-эксперту не предоставлено право на оказание государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется на основании достижения качественного и своевременного исполнения обязанностей, определенных  настоящим должностным регламентом, а именно:

- отсутствие нарушений в проверке  и приеме  к учету документов, 

- отсутствие нарушений по ведению учета лимитов бюджетных обязательств, проведению сверки по неисполненным бюджетным обязательствам;
- отсутствие нарушений по проверке и приему к учету и исполнению первичных кассовых документов, ведению учета и движению наличности денежных средств и денежных документов в кассе инспекции;

- отсутствие нарушений по составлении  бухгалтерской и статистической отчетности;
- отсутствие нарушений по отслеживанию сведения о кредиторской и дебиторской задолженности организации;
- отсутствие нарушений по выплате заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, премий и других выплат;

- отсутствие нарушений по оформлению платежных документов в УФК по Амурской области (банк), на основании счета, счета – фактур, накладной и акта выполненных работ;
- 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);

Начальник отдела финансового 

обеспечения                                                 _________________                           Иногамова И.А.                                       

                                                                                   (подпись)
(Ф.И.О.)
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