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Приложение 3 к объявлению
Должностной регламент  
ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения
     Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11                     

по Вологодской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения (далее – Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Вологодской области 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 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности; управление государственными финансовыми активами.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Вологодской области (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику Отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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


6.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.
   
6.2. К стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требования к стажу.


К знаниям и умениям:

 
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), знание 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», знания в области информационно-коммуникационных технологий. 

   6.4. Наличие профессиональных знаний:


6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 31 июля 1998 № 145-ФЗ «Бюджетный кодекс Российской Федерации»; Федеральный закон от 30 ноября 1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации»; Федеральный закон от 30 декабря 2001 № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»; Федеральный закон от 30 декабря 2001 № 197 «ФЗ Трудовой кодекс Российской Федерации»; Федеральный закон от 10 июля 2002 № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)»; Федеральный закон от 26 октября 2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г.  № 208-ФЗ «О консолидированной финансовой отчетности»; Федеральный закон от 06 декабря 2011 г.  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 27 июня 2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год; Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве»; Положение о совете по стандартам бухгалтерского учета, утвержденное приказом Минфина России от 14 ноября 2012 г. № 145н; Приказ Минфина России от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»; Приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ; Постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. № 703 «О Федеральном казначействе»; Приказ Минфина России от 01.07.2013 N 65н (ред. от 02.11.2017) "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; Приказ Минфина России от 30.12.2015 N 221н (ред. от 29.07.2016) "О Порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета"; Приказ Минтранса РФ от 18.09.2008 N 152 "Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов"; Приказ Минфина России от 06.12.2010 N 162н (ред. от 16.11.2016) "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению"; Приказ Минфина России от 01.12.2010 N 157н (ред. от 27.09.2017) "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 30.03.2015 N 52н (ред. от 16.11.2016) "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 (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению".

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете; основы анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия; методы финансового планирования и прогнозирования; основы экономической теории; методы оценки эффективности размещения средств в финансовые инструменты.
6.5. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: проведение оценки эффективности управления финансовыми активами, осуществление контроля за соответствием операций по управлению финансовыми активами утвержденным правилам и нормативным показателям; ведение управленческого учета операций по управлению финансовыми активами, составление отчетности по результатам управления финансовыми активами; владение информационными системами и базами данных (включая системы Reuters и Bloomberg).

6.8. Наличие функциональных умений: проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

.
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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан осуществлять:
организацию мероприятий оплаты труда и материального стимулирования, выплат социальных гарантий и компенсаций работникам Инспекции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в части перечисления на банковские карты сотрудников и выдачи наличных денежных средств из кассы Инспекции;

учет операций по движению денежных средств в кассе Инспекции и кассовой книге в соответствии с порядком ведения кассовых операций в РФ, взаимодействие с органами федерального казначейства в соответствии с порядком кассового обслуживания бюджетов;
учет операций по движению денежных средств по бюджетным счетам, оформление Журнала операций с безналичными денежными средствами, проверку правильности записей по выписке органа Федерального казначейства; 

оформление  необходимых документов по учету операций по централизованному и внутриведомственному снабжению материальных ценностей;

учет объектов нефинансовых активов;

ведение Журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов, ежемесячно остатки по счетам аналитического учета сверяет с остатками по Главной книге; 

контроль сохранности основных средств и материальных запасов в местах их хранения и эксплуатации;

контроль правильности и законности оформления документов на списание, передачу и перемещение основных средств и материальных запасов, состояние учета основных средств у материально-ответственных лиц по местам хранения, присутствует при присвоении инвентарных номеров предметам основных средств;
работу комиссии по проведению годовой инвентаризации в инспекции и оформлении ее результатов;
обеспечение сохранности и контроле использование бланков строгой отчетности;           реализации в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности;

подготовку документов для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции;

работу по совершенствованию автоматизации операций на своем участке работы; оформление необходимых документов и регистров бухгалтерского учета в соответствии с номенклатурой дел, подшивку и передачу их в установленном порядке в архив; 

участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности Отдела в сроки и порядке, определенном соответствующими  регламентирующими документами; 

участие в составлении плана по устранению нарушений по результатам внутреннего аудита (комплексных, тематических и дистанционных проверок) и обеспечение его выполнения;

          участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

обеспечение защиты персональных данных государственных гражданских служащих;

участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; в  мероприятиях по повышению квалификации и профессиональному обучению государственных гражданских служащих Инспекции, проводимых для федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы в целях освоения новых и совершенствования имеющихся знаний, приобретения и закрепления навыков по исполнению должностных обязанностей;


участие в регламентированном процессе активного включения в служебную деятельность сотрудников, поступивших на государственную гражданскую службу в Инспекцию, и быстрого достижения ими служебных показателей;

ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов Отдела;

выполнение иных функций по поручению руководства Инспекции, начальника Отдела.


Ведущий специалист-эксперт:

соблюдает требования конфиденциальности информации в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса РФ;

уведомляет  представителя  нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие
государственные органы обо всех случаях обращения  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживает уровень квалификации, необходимый   для   надлежащего   выполнения
должностных обязанностей;


обеспечивает в пределах своих полномочий выполнение возложенных на структурное подразделение функций, в том числе, выполнение в рамках компетенции структурного подразделения программ, планов и показателей деятельности Инспекции;

соблюдает ограничения, не нарушает запреты,  которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

соблюдает Кодекс  этики  и  служебного  поведения  государственных     гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

обеспечивает   сохранность   и   целевое   использование   государственного   имущества, закрепленного за Отделом.


9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 

на получение в установленном порядке доступа к информации и материалам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности Отдела и Инспекции;

на принятие решений, получение данных, необходимых в работе; визирование документов, а также контроль за оформлением документов и т.д.


на ознакомление с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов,


а также обладает правом на:


на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

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 сентября 2004 г. № 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 № 11 по Вологодской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Вологодской области, Положением об отделе финансового обеспечения, приказами УФНС России по Вологодской области (далее – 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.
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:

давать рекомендации, указания по своему направлению деятельности;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и др.;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию и т.п.

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

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом и др.

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: 

планов работы, планов экономической учебы;


индивидуальных планов профессионального развития;


планов мероприятий, отнесенных к направлению деятельности Отдела;


приказов и распоряжений, отнесенных к деятельности Отдела;


нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных актов по поручению руководства Инспекции, начальника Отдела.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Положений об Инспекции и Отделе;

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

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 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 августа 2002 г. №  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 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
18. В соответствие с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции,  ведущий специалист-эксперт выполняет финансовое обеспечение деятельности Инспекции для оказания следующих государственных услуг:

государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;

предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков;

регистрация контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации;

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц;

ведение государственного реестра контрольно-кассовой техники;

прием налоговых деклараций (расчетов) и т.д.     

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, принимаемых решений.
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