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                                                      УТВЕРЖДАЮ

                                         Начальник Межрайонной инспекции
 ФНС России №7 по Брянской области   

                                         ________________А.П.Ульянов
                                         от "__" __________________ 2017 г.

Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта
отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции ФНС России №7 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", - 11-3-4-086
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной  инспекции ФНС России №7 по Брянской области (далее - инспекция).

Главный 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 главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования; 
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 управления, 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 управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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.  N 506, Положением о Межрайонной инспекции ФНС России №7 по Брянской области, утвержденным руководителем ФНС России по Брянской области 10.01.2017г.1, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции
Главный специалист-эксперт исполняет следующие обязанности:
          - ведет учет банковских  операций с безналичными денежными средствами, готовит журнал-ордер с безналичными денежными средствами;

               - готовит платежные документы на перечисление денежных средств с использованием программного комплекса «АСФК(СУФД)»:

               - заявки на кассовый расход, уведомления об уточнении принадлежности платежа, заявки об аннулировании платежа; расходные расписания, другие документы, обеспечивающие кассовое исполнение расходов Инспекции.;

              - осуществляет постановку на учет в программном комплексе  «АСФК(СУФД)» сведений о заключенных договорах и контрактах, их изменении;

              - осуществляет постановку на учет в программном комплексе  «АСФК(СУФД)» сведений  о бюджетном обязательстве;

             - осуществляет учет об исполнении принятых на учет бюджетных обязательств (ф.0506101)

             - осуществляет учет средств, поступивших во временное распоряжение;

        - получает банковские выписки из органа федерального казначейства;

             - осуществляет  учет  расчетов с поставщиками и подрядчиками за  поставленные материальные ценности, работы и услуги. Готовит журнал-ордер по расчетам с поставщиками   и подрядчиками, производит сверку расчетов за выполненные работы и услуги;

       - осуществляет постановку на учет в программном комплексе ПК «1С «Предприятие» договоров и контрактов, производит сверку поставленных на учет договоров и контрактов с данными органов федерального казначейства
       - осуществляет учет основных средств, средств забалансового учета:

       - заполняет инвентарные карточки, описи инвентарных карточек, оборотные ведомости по учету основных средств, акты ввода в эксплуатацию основных средств.

      - готовит материалы для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества.

      - начисляет амортизацию на  основные средства,

      - составляет налоговые декларации по налогу на имущество, земельному налогу, транспортному налогу, налогу на добавленную стоимость, налогу на прибыль, осуществляет передачу отчетности по ТКС;

      - осуществляет сверку расчетов по поставщиками и подрядчикам, налоговым и иным платежам;

      - готовит сведения  ТУ Росимущества по Брянской области об объектах учета федерального имущества в соответствии  с нормативными документами, отчеты и сведения о наличии и движении основных средств

      - ведет учет поступления и движения товарно-материальных ценностей, осуществляет оперативный контроль за  использованием имущества, закрепленного за инспекцией,  составляет журналы-ордера по движению ТМЦ:   

-проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности  ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

      - контролирует нормы расхода, правильность и своевременность списания ТМЦ

      - готовит организационно-распорядительные документы по финансово-хозяйственной деятельности инспекции (приказы, распоряжения).

      - осуществляет эксплуатацию программных комплексов по предмету деятельности финансового и хозяйственного обеспечения, c заполнением информационного ресурса, формированием и представлением отчетности:  ПК «1С Предприятие», ПК «Бухгалтерия», ДКС «Кадры+Сметы», АИС Налог-3, формирование в них базы данных:

      - «1С Бухгалтерия»  ежедневно  формирование операций по учету ЛБО, ассигнований,  принятым бюджетным обязательствам в соответствии с заключенными договорами и контрактами, учету операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками, учету материальных запасов, контроль данных по введенным операциям; 
      - ежемесячное формирование журналов-ордеров, оборотных ведомостей, сальдовых ведомостей,  карточек учета, и др. регистров бюджетного учета;  

«СБиС»-(ежеквартально отчеты  по налогу на имущество, налогу на прибыль, НДС);

       - участие в проведении инвентаризации  основных средств материальных ценностей, расчетов  с поставщиками и подрядчиками и обязательств, оформлении результатов инвентаризации;

       - подготовка обзорных писем по направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции, 
        - участвует в установленном порядке в проведении совещаний и семинаров с участием работников инспекций, принимает участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами управления; 

- оказывает практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 

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

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

- 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; 

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

- 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;  

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

- ставит в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников управления и налоговых инспекций области; 

- соблюдает требования  служебного распорядка и регламента организации работы управления, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

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

- выполняет другие обязанности  в связи с возложением на отдел иных задач и функций.

  -  в случае служебной необходимости  замещает главного специалиста-эксперта отдела инспекции во время его отсутствия.

        Главный специалист-эксперт вправе:

              - пользоваться всей информацией, имеющейся в распоряжении инспекции и необходимой для выполнения должностных обязанностей.

              - вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6. 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 главный специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

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

               -  приема, учета и регистрации входящей корреспонденции на бумажных и магнитных  носителях.

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

            - подготовки проектов организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.                                           

- представлять Инспекцию в организациях, учреждениях  по вопросам, входящим в его компетенцию.

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

9. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
         -   в разработке Инструкции по делопроизводству;

         - в осуществлении тематических проверок структурных подразделений Инспекции  по вопросам делопроизводства, оказание им методической и практической помощи, по результатам проверок разработка и внесение в установленном порядке предложения по улучшению работы, осуществление контроля за реализацией принятых решений.

       - в выполнении иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию начальника инспекции, начальника Отдела.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 главный специалист-эксперт отдела  выполняет в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области:

        - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области.
                                      IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность 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.

Начальник отдела общего обеспечения           __________________  Г.А.Калентеева
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