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                                                 УТВЕРЖДАЮ
                                  Начальник Межрайонной ИФНС
России № 10 по Брянской области

_________Т.А.Ионова
                                    от "__" _________________ 2021г.


Должностной регламент
 ведущего специалиста-эксперта
отдела обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Брянской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: обеспечение деятельности государственного органа.
3.Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности
4.Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Брянской области (далее и Инспекция).
5.Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальностям, направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2 Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности государственной гражданской службы, не предъявляются.
6.3.Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, бюджетного законодательства, 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,  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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 N 117-ФЗ;
-Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;
-Бюджетный кодекс Российской Федерации" от 31.07.1998 N 145-ФЗ;
-Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
-Закон РФ от 21.03.1991 N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
-Закон РФ от 13.05.1992 N 2761-1 "Об ответственности за нарушение порядка представления государственной статистической отчетности";
-Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
-Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральный закон о федеральном бюджете на текущий финансовый год и плановый период;
-Федеральный Закон от 06.12.2011 №402-ФЗ « О бухгалтерском учете»;
-Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
-Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";
-Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";
-Федеральный закон от 19.06.2000 № 82-ФЗ "О минимальном размере оплаты труда";
-Федеральный закон от 03.07.2016 № 250-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
-Указ Президента РФ от 18.07.2005 № 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих";
-Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
-Указ Президента РФ от 12.12.2014 N 765 "О внесении изменений в порядок и условия командирования федеральных государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. N 813";
-Постановление Правительства Российской Федерации от  30 сентября 2004г. №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
-Постановление Правительства РФ от 16.07.2007 г. N 447 "О совершенствовании учета федерального имущества" (с учетом изменений и дополнений);
-Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 N 834 "Об особенностях списания федерального имущества" (вместе с "Положением об особенностях списания федерального имущества");
-Постановление Правительства РФ от 06.09.2007 № 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих";
-Постановление Правительства РФ от 24.12.2007 № 922 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы";
-Постановление Правительства РФ от 17.10.2009 № 818 «Об утверждении Правил определения среднемесячного заработка, из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих»;
-Постановление Правительства РФ от 13.10.2014 № 1047 "Об Общих правилах определения нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами и муниципальных органов, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения";
-Постановление Правительства РФ от 20.10.2014 № 1084 "О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения" (вместе с "Правилами определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения");
-Постановление Правительства РФ от 19.05.2015 № 479 "Об утверждении требований к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения";
-Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 552 "Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд";
-Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 553 "Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд";
-Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 554 "О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг";
-Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 555 "Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования" (вместе с "Правилами обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд");
-Постановление Правительства РФ от 02.10.2002 № 729 "О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений";
-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1084 "О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну" (вместе с "Правилами ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками", "Правилами ведения реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну");
-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1093 "О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения" (вместе с "Положением о подготовке и размещении в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения");
-Постановление Правительства РФ от 17.03.2014 № 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89";
-Приказ Минфина России от 23.12.2014 № 163н "О Порядке формирования и ведения реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса";
-Приказ Минфина России от 30.09.2008 № 104н "О Порядке доведения бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при организации исполнения федерального бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита федерального бюджета и передачи бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при реорганизации участников бюджетного процесса федерального уровня"; 
-Приказ Минфина России от 08.06.2018 N 132н "О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения";
-Приказ Минфина России от 29.11.2017 N 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления";
-Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н "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 № 162н «Об утверждении  плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению»;
-Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н "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 академиями наук, государственными (муниципальными), учреждениями и Методических указаний по их применению";
-Приказ Минфина России от 31.10.2018 N 223н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора на 2019 - 2021 гг."
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 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 № 257н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства";
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Аренда";
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Обесценение активов"; 
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 260н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности";
-Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 274н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки";
-Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 275н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты";
-Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 278н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет о движении денежных средств";
-Приказ Минфина России от 27.02.2018 N 32н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы";
-Приказ Минфина России от 16.11.2016 № 209н "О внесении изменений в некоторые приказы Министерства финансов Российской Федерации в целях совершенствования бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности"; 
-Приказ Минфина России от 07.09.2016 № 356 "Об утверждении Методических рекомендаций по осуществлению внутреннего финансового контроля";
-Приказ Минфина России от 27.08.2018 N 184н "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), а также утверждения (изменения) лимитов бюджетных обязательств";
-Приказ Минфина России от 30.12.2015 № 221н "О Порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета"; 
-Приказ Минфина России от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических рекомендаций по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;
-Приказ Минфина от 28.12.2010г. №191н «Инструкция о порядке составления, представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
-Постановление Правительства РФ от 30.06.2015 № 658 "О государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами "Электронный бюджет" (вместе с "Положением о государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами "Электронный бюджет");
-Приказ Минфина России от 28.12.2017 N 259н "Об утверждении форм отчетов о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления";
-Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства";
-Приказ ФСС РФ от 26.09.2016 № 381 "Об утверждении формы расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения и Порядка ее заполнения";
-Приказ Росстата от 06.08.2018 N 485 "Об утверждении статистического инструментария для организации федерального статистического наблюдения за численностью, условиями и оплатой труда работников"
-Приказ Росстата от 30.08.2017 № 562 (ред. от 05.09.2017) "Об утверждении статистического инструментария для организации федерального статистического наблюдения за строительством, инвестициями в нефинансовые активы и жилищно-коммунальным хозяйством".
-Положение по бухгалтерскому учету "События после отчетной даты" (ПБУ 7/98), утвержденное приказом Минфина России от 25 ноября 1998 N 56н, с изменениями от 20 декабря 2007 N 143н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Доходы организации" (ПБУ 9/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 мая 1999 N 32н, с изменениями от 30 декабря 1999 N 107н, от 30 марта 2001 N 27н, от 18 сентября 2006 N 116н, от 27 ноября 2006 N 156н, от 25 октября 2010 N 132н, от 08 ноября 2010 N 144н, от 27 апреля 2012 N 55н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Расходы организации" (ПБУ 10/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 мая 1999 N 33н, с изменениями от 30 декабря 1999 N 107н, от 30 марта 2001 N 27н, от 18 сентября 2006 N 116н, от 27 ноября 2006 N 156н, от 25 октября 2010 N 132н, от 08 ноября 2010 N 144н, от 27 апреля 012 N 55н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 06 июля 99 N 43н, с изменениями от 18 сентября 2006 N 115н, от 08 ноября 2010 г. N 142н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 N 26н, с изменениями от 18 мая 2002 N 45н, от 12 декабря 2005 N 147н, от 18 сентября 2006 N 116н, от 27 ноября 2006 N 156н, от 25 октября 2010 N 132н, от 24 декабря 2010 N 186н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Учет материально-производственных запасов" (ПБУ 5/01), утвержденное приказом Минфина России от 09 июня 2001 N 44н с изменениями от 27 ноября 2006 N 156н, от 26 марта 2007 N 26н, от 25 октября 2010 N 132н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Информация по прекращаемой деятельности" (ПБУ 16/02), утвержденное приказом Минфина России от 02 июля 2002 N 66н, с изменениями от 18 сентября 2006 N 116н, от 08 ноября 2010 N 144н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Учет финансовых вложений" ПБУ 19/02, утвержденное приказом Минфина России от 10 декабря 2002 N 126н, с изменениями от 18 сентября 2006 N 116н, от 27 ноября 2006 N 156н, от 25 октября 2010 N 132н, от 08 ноября 2010 N 144н, от 27 апреля 2012 N 55н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Учет нематериальных активов" (ПБУ 14/2007), утвержденное приказом Минфина России от 27 декабря 2007 N 153н, с изменениями от 25 октября 2010 N 132н, от 24 декабря 2010 N 186н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Учетная политика организации" (ПБУ 1/2008), утвержденное приказом Минфина России от 06 октября 2008 N 106н, с изменениями от 11 марта 2009 N 22н, от 25 октября 2010 N 132н, от 08 ноября 2010 N 144н, от 27 апреля 2012 N 55н, от 18 декабря 2012 N 164н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности" (ПБУ 22/2010), утвержденное приказом Минфина России от 28 июня 2010 N 63н, с изменениями от 25 октября 2010 N 132н, от 08 ноября 2010 N 144н, от 27 апреля 2012 N 55н;
-Положение по бухгалтерскому учету "Отчет о движении денежных средств" (ПБУ 23/2011), утвержденное приказом Минфина России от 2 февраля 2011 г. N 11н;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2011 г. N 107 "Об утверждении Положения о признании Международных стандартов финансовой отчетности и Разъяснений Международных стандартов финансовой отчетности для применения на территории Российской Федерации";
-Постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. N 694 "Об утверждении методики осуществления мониторинга правоприменения в Российской Федерации";
-Приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету;
-Приказ Минфина России от 29 декабря 2009 г. N 146н "О создании Совета по аудиторской деятельности и его Рабочего органа";
-Приказ Минфина России от 14 ноября 2012 г. N 145н "О совете по стандартам бухгалтерского учета";
-приказ Минфина России от 11 марта 2013 г. N 26н "Об утверждении правил подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора";
-Приказ Минфина России от 18.04.2018 N 83н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2018 - 2020 гг. и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 7 июня 2017 г. N 85н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2017 - 2019 гг. и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 23 мая 2016 г. N 70н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг."
-Приказ Росстата от 23 ноября 2012 г. N 615 "Об утверждении статистического инструментария для организации Минфином России федерального статистического наблюдения за аудиторской деятельностью".
-Формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 02 июля 2010 N 66н;
Ведущий специалист-эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
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.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- основ государственной финансово-экономической политики;
- системы бюджетирования организации;
- методов бюджетного планирования;
- принципов бюджетного учета и отчетности;
- нормативных затрат на содержание недвижимого и особо ценного движимого имущества;
- методов финансового планирования, организации бюджетного учета и бюджетной отчетности распорядителя и получателя бюджетных средств, а также отчетности по операциям администрирования поступлений доходов в бюджеты государственных внебюджетных фондов и доходов местных бюджетов.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями; 
-  умениями в области  информационно-коммуникационных технологий;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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 текстовомредакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений:
- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;
- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;
- 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 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 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, ведущий  специалист – эксперт обязан: 
           -вести учет банковских  операций с безналичными денежными средствами, готовить журнал операций с безналичными денежными средствами;
            -готовить платежные документы на перечисление денежных средств с использованием программного комплекса «АСФК(СУФД)»;
            -оформлять заявки на кассовый расход, уведомления об уточнении принадлежности платежа, заявки об аннулировании платежа; другие документы, обеспечивающие кассовое исполнение расходов Инспекции;
           -осуществлять оформление сведений на принятие бюджетных обязательств в ГИИС «Управления государственными финансами «Электронный бюджет»;
           -осуществлять учет средств, поступивших во временное распоряжение;
           -получать банковские выписки из органа федерального казначейства;
            -осуществлять учет расчетов с поставщиками и подрядчиками за  поставленные материальные ценности, работы и услуги. Готовить журнал операций по расчетам с поставщиками   и подрядчиками, производить сверку расчетов за выполненные работы и услуги;
            -осуществлять постановку на учет в программном комплексе ПК «1С «Предприятие» договоров и контрактов, производить сверку поставленных на учет договоров и контрактов с данными органов федерального казначейства;
             -осуществлять контроль за составлением дефектных ведомостей по ремонту машин, оборудования, заправкой и восстановление картриджей для оргтехники;
            -являться материально-ответственным лицом Инспекции. Организовывать и вести складской учет материальных запасов, бланков строгой отчетности. Готовить документы  на выдачу  и списание товарно-материальных ценностей.
              -обеспечивать организацию заказа, приема, учета и выдачи бланков строгой отчетности;
               -участвовать в составлении бюджетной и статистической отчетности:
               -готовить ответы на письма, обращения, запросы по вопросам деятельности финансового обеспечения, производить их отправку с использованием системы ПК «СЭД-ИФНС».
               -принимать участие в подготовке расчетов нормативных затрат на обеспечение функций Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области;
               -являться членом контрактной службы по осуществлению закупок для нужд Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области.
               -осуществлять бюджетный учет в ПК «1С Предприятие», ДКС «Кадры+Сметы», формирование в них базы данных по участку порученной работы;
      -осуществлять эксплуатацию программных комплексов по предмету деятельности финансового  обеспечения, c формированием и представлением отчетности:
-«1С Бухгалтерия» - вести ежедневно в части формирования банковских, кассовых операций, расчетов с поставщиками;
-5-го числа месяца, следующего за отчетным - формировать бюджетную отчетность.
-«АСФК-СУФД» - ежедневно направлять кассовые заявки, получать выписки, приложения к выпискам, направлять сведения на принятие бюджетных обязательств в ГИИС Управления государственными финансами Электронный бюджет»
-осуществлять эксплуатацию программных комплексов по предмету деятельности финансового обеспечения с заполнением информационного ресурса, формированием и представлением отчетности; 
-осуществлять приемку товаров (бумага, канцелярские товары, гербовые бланки, конверты, хозяйственные материалы) по централизованными контрактам; 
- осуществлять ведение журнала поступивших в бухгалтерию документов от отделов по исполнению централизованных контрактов и извещений из УФНС России по Брянской области;
- осуществлять постановку на учет выполненных работ, оказанных услуг не позднее 3-х рабочих дней после получения из УФНС России по Брянской области извещения; 
-проводить мероприятия по обеспечению работников Инспекции и членов их семей  путевками на санаторно-курортное лечение и оздоровительный отдых: доводит  до работников инспекции сведений о выделенных путевках на санаторно-курортное лечение и оздоровительный отдых, своевременно направляет подтверждение в Управление о заездах работников;
-обеспечивать транспортное обслуживание инспекции (выдача путевых листов, проведение ежедневных и ежемесячных инструктажей водителей, ведение учета актов показаний спидометра);
          -выполнять требования настоящего должностного регламента;
           -соблюдать правила техники безопасности в соответствии с полученным инструктажем;
           -принимать участие в работе совещаний, организуемых другими отделами Инспекции; 
           -исполнять в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивать сохранность номенклатурных дел; 
           -осуществлять подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления; 
           -соблюдать ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 
           -обеспечивать соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 
            -соблюдать правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и Управлением ФНС России по Брянской области по использованию и защите служебной информации;
            -обеспечивать сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан  или затрагивающих их честь и достоинство;  
            -проявлять при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 
             -ставить в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников Инспекции; 
             -соблюдать требования служебного распорядка и регламента организации работы Инспекции, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 
             -представлять начальнику отдела по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;
             -соблюдать безопасность хранения, обработки и передачи конфиденциальной информации с использованием СКЗИ, порядок обращения с ключевыми документами, а также соблюдать требования о неразглашении пользователями СКЗИ конфиденциальной информации.
             -выполнять другие обязанности  в связи с возложением на отдел иных задач и функций.
В случае служебной необходимости  замещать основного сотрудника отдела Инспекции во время его отсутствия и исполнять следующие обязанности:
-выполнять функции кассира в Инспекции:
-обеспечивать получение из банка и выдачу наличных денег работникам Инспекции,
-вести учет денежных средств, денежных документов и оформлять кассовые операции с составлением отчетов кассира, кассовой книги. Журнала операций по счету «Касса» в соответствии с требованиями порядка ведения кассовых операций;
- не допускать исправлений в кассовые документы;
-кассовые документы, оформляемые с применением технических средств, распечатывать на бумажном носителе;
-обеспечивать сохранность содержащихся в кассовых документах данных на электронном носителе информации и исключать возможность несанкционированного изменения указанных данных;
-подбирать и сброшюровывать в хронологической последовательности распечатанные на бумажном носителе листы кассовой книги ежемесячно, но не реже одного раза в календарный год;
-при оформлении кассовых документов проверять наличие подписи главного бухгалтера и руководителя и их соответствие имеющемуся образцу, проверять соответствие суммы наличных денег, проставленной цифрами, сумме наличных денег, проставленной прописью, наличие подтверждающих документов, перечисленных в кассовых документах;
- принимать и выдавать наличные деньги полистным, поштучным пересчетом таким образом, чтобы вноситель или получатель наличных денег мог наблюдать за его действиями,
-выдавать наличные денежные средства при предъявлении получателем паспорта или другого документа, удостоверяющего личность при предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность;
-осуществлять начисление в установленные сроки заработной платы,
пособий по временной нетрудоспособности, беременности и родам, социальных
пособий и других выплат, предусмотренных законодательством;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт  имеет право:
-представлять инспекцию в организациях, учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
-при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями;
- знакомиться со всеми материалами своего личного дела.
10. 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Брянской области, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Брянской области, утвержденным приказом руководителя УФНС России по Брянской области 07.04.2021г.,  Положением об отделе обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №10 по Брянской области, 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.


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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-подготовки документов  по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности;
-сопровождение программы «АСФК-СУФД»
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-подготовки для представления в установленном порядке в соответствующие органы документов, касающихся деятельности инспекции;
-подготовки проектов организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.

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:
-разработки и внесения предложений по улучшению работы, осуществления контроля за реализацией принятых решений;
-организация работы с территориальными органами федерального казначейства;
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 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 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательстваРоссийскойФедерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт  принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
-обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области;
-создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
-обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории области;
-другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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 обеспечения                                     И.И.Банный
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