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                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

                             Начальник Межрайонной ИФНС 

                                                                                  России № 5 по Брянской области

                                                                      _________________ Е.Л. Романенко
                                                                                    от    "       "                           201    г.

Должностной регламент 
ведущего специалиста-эксперта 
отдела финансового и хозяйственного обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 5 по Брянской области  

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 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 № 5 по Брянской области (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 № 5 по Брянской области (далее - инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

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

а) наличие высшего образования ;
По направлениям подготовки «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы», «Финансы и кредит», «Налог и налогообложение»,  «Экономика и управление на предприятии» «Экономическая безопасность», либо иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
б) 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 умений, 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 2004 г. N 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. N 506, положением об инспекции Межрайонной ИФНС России №5 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России Брянской области  "10 " января 2017 г., положением об отделе финансового и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Брянской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

 5.1.Ведущий специалист-эксперт исполняет следующие обязанности:

 5.1.1 Осуществляет качественное составление  и своевременное представление  в УФНС России по Брянской области установленной бухгалтерской отчетности, разовых информаций; 

  5.1.2 Осуществляет качественное и своевременное ведение  учета поступления, выбытия  и перемещения основных средств на балансовых и забалансовых счетах, начисление амортизации и материальных запасов;

 5.1.3 Осуществляет качественное и своевременное ведение  журналов операций: 

-  по выбытию и перемещению нефинансовых активов- №7;

-  по прочим операциям- №8;

5.1.4 осуществляет ведение оборотно-сальдовых ведомостей;

5.1.4 принимает участие в инвентаризации товарно-материальных ценностей и оформляет акт инвентаризации;

5.1.5 Осуществляет учет операций:

- справки по консолидируемым расходам (ф.0503125);

- справки о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах (ф.0503130);

- сведений о движении нефинансовых активов по бюджетной деятельности и по приносящей доход деятельности (ф.0503168);

-  справки к форме 14 о поставках по централизованным мероприятиям; 

-   сведений об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этих сферах (форма 3-ИНФОРМ);

- сведений о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций (форма 11(краткая));

- сведений об инвестициях в нефинансовые активы (форма П-2);

-  сведений об инвестиционной деятельности (форма П-2 инвест.);

5.1.6 осуществляет качественное ведение информационного ресурса «Модуль правообладателя»;

5.1.7  осуществляет качественное и своевременное представление документов  в ТУ Росимущества по вопросу закрепления (изъятия ) объектов имущества;

5.1.8  осуществляет качественное ведение ИР «МВ-Портал»:

5.1.9   обеспечивает своевременное и качественное представление документов в УФНС России по Брянской области по вопросу списания (выбытия) федерального имущества, закрепленного за инспекцией на праве оперативного управления; 

5.1.10 осуществляет своевременное и качественное представление налоговых деклараций по налогу на имущество (1152026) и по земельному налогу (1153005);

5.1.11
обеспечивает сохранность документов и материалов, ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в программе Lotus Notes;

5.1.12 осуществляет проведение, в установленные сроки, внутреннего финансового контроля по закрепленным направлениям деятельности и ведение мониторинга ошибок; 
5.1.13 обеспечивает взаимодействие, подготовку документов по предмету деятельности финансового обеспечения для обмена между отделами инспекции;

5.1.14 осуществляет подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте инспекции; 

5.1.15 соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 

5.1.16 обеспечивает соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 

5.1.17 соблюдает правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и управлением по использованию и защите служебной информации;

5.1.18 обеспечивает 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;  

5.1.19 проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 

5.1.20 ставит в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников инспекции; 

5.1.21 соблюдает требования  служебного распорядка и регламента организации работы управления, Межрайонной ИФНС России №5 по Брянской области, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

5.1.22 представляет начальнику отдела по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;

5.1.23.  в случае служебной необходимости  замещает ведущий  специалист-эксперт или заместитель начальника Отдела Инспекции во время их отсутствия; 

5.1.24.
Выполняет иные обязанности в связи с возложением на Отдел других задач и функций по указанию начальника Инспекции  и начальника Отдела;

5.2. Ведущий специалист-эксперт  вправе:

5.2.1 разрабатывать проекты приказов и вносить предложения по хозяйственным вопросам начальнику Инспекции, начальнику Отдела;

5.2.2 представлять Инспекцию в организациях, учреждениях по финансовым вопросам, а так же по вопросам, входящим в его компетенцию;

 5.2.3 получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции и должностных лиц материалы и информацию, по вопросам, входящим в компетенцию, необходимые для выполнения им своих должностных обязанностей;

5.2.4 вносить предложения по совершенствованию работы по финансовой деятельности в Инспекции;

5.2.5 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 и указаниями  ФНС России, УФНС России по Брянской области и Инспекции.
6. 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

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

7.1  размещения  в ЕИС отчетов об исполнении контрактов;

7.2.подготовки служебных  документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности;

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

8.1.проведения сверки с поставщиками и подрядчиками:
8.2. соблюдения сроков представления поставщиками актов выполненных работ,  на основании заключенных государственных контрактов (договоров); 
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:

9.1. разработке и внесении предложений по улучшению работы, осуществления контроля за реализацией принятых решений;

 9.2. обеспечения качественного и своевременного формирования и представления отчетности (информации).
10. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

10.1.положений об отделе и инспекции;

10.2графика отпусков гражданских служащих отдела;

10.3иных 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
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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист–эксперт Отдела  Инспекции принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Инспекцией:  

13.1.обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области;

13.2. другие услуги. 
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

        14.1. исполнительская дисциплина (своевременное и качественное выполнение плана работы отдела, поручений начальника отдела и руководства инспекции), наличие замечаний по соблюдению трудовой дисциплины;

         14.2.представление статистической и иной отчетности в установленные сроки;

         14.3.активное участие в эффективном использовании бюджетных средств  по целевому назначению и в пределах доведенных  смет и бюджетных ассигнований;

         14.4. активное участие в освоении бюджетных средств по смете текущего года;

          14.5.способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела;

          14.6.повышение уровня владения программным обеспечением, используемым в работе.

          14.7.отсутствием обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание).

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

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

            14.10.профессиональной компетентностью (знанием законодательных и иных нормативных правовых актов, широтой профессионального кругозора, умением работать с документами);

            14.11.способностью четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

            14.12. творческим подходом к решению поставленных задач, активностью и инициативой в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способностью быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

           14.13.осознанием ответственности за последствия своих действий.


