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	       УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России

№ 16 по Воронежской области

______________ Г.В. Пожидаева

 «____»_______________ 2022г.


Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 16

 по Воронежской области
I. Общие положения
      1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области 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 общего обеспечения: регулирование налоговой деятельности; регулирование в сфере бухгалтерской и финансовой отчетности:.
      3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: входящие в область регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
      4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста- эксперта отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области (далее - Инспекция). 

      5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
      6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:

      6.1. Наличие высшего образования.

      6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.

      6.3. Наличие профессиональных знаний:

   6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

- "Бюджетный кодекс Российской Федерации" от 31.07.1998 № 145-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";
- Федеральный закон от 29.11.2017 № 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления"; 

Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";
- 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 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 (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению";

- 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 28.12.2010 № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"; 
- Постановление Правительства РФ от 15.02.2020 № 153 "О передаче Федеральному казначейству полномочий отдельных федеральных органов исполнительной власти, их территориальных органов и подведомственных им казенных учреждений"; 
- Приказ Казначейства России от 02.04.2020 N 17н "Об утверждении Особенностей ведения централизованного бухгалтерского учета"; 
- Приказ Казначейства России от 11.01.2021 № 2н "Об утверждении Графика документооборота при централизации учета".
    6.3.2. Иные профессиональные знания:  

- система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

-  практика применения законодательства о бухгалтерском учете. 

      6.4. Наличие функциональных знаний: 

 -  методы бюджетного планирования; 

 - принципы бюджетного учета и отчетности. 

      6.5. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями;

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

      6.6. Наличие профессиональных умений: 
- работа  в области информационно-коммуникационных технологий: работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
- организация своей работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных  должностных обязанностей;

 - своевременность и оперативность выполнения поручений;
 - качество выполненной работы. 

 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. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, утвержденным руководителем УФНС России по Воронежской области «15» апреля 2021г., положением об отделе  общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по  Воронежской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет  учет расчетов по оплате труда.

       С учетом особенностей ведения бюджетного учета в рамках централизации, на основании приказов начальника инспекции о зачислении, увольнении и перемещении сотрудников в соответствии с утвержденным штатным расписанием, а также табеля учета и использования рабочего времени, производит расчеты:

- всех видов заработной платы - оклада, надбавок, больничных листов, отпускных, премий, материальной помощи, других выплат и перечисление на банковские карты с использованием соответствующих программ (ДКС, 1-С, УФК, ФСС, «Единой информационной системы управления кадровым составом» ЕИСУКС, Сбербанк в режиме «Онлайн», др.);

- удержаний налога на доходы физического лица, по исполнительным листам;

- начисление страховых взносов и  перечисление во внебюджетные фонды с  использованием соответствующих программ.

       Составляет все требуемые ведомости, своды и отчеты по заработной плате. 

       На выдачу аванса, заработной платы и иные выплаты составляет список и формирует необходимый пакет документов для перечисления на банковские карты.

        В установленные сроки с использованием ПО направляет в отделение ФФС информацию для осуществления выплат по листкам нетрудоспособности.

        На основании расчетно-платежных ведомостей составляет необходимые журналы операций  (инструкции 157н, 162н).  

        Составляет справки о  начисленных суммах заработной платы, отчеты по страховым взносам и перечислениях.

       Ежемесячно формирует расчетные листы.

       В конце года формирует «Налоговую карточку по учету доходов и налога на доходы физического лица» (ф.1-НДФЛ) и «Справку о доходах физического лица» (ф.2-НДФЛ).

        В конце года формирует индивидуальную карточку учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также сумм начисленных страховых взносов.

       Формирует сведения в Пенсионный фонд для персонифицированного учета.

        Ежемесячно составляет необходимую налоговую и статистическую отчетность по заработной плате.

       Составляет сведения о дохо​дах физических лиц за истекший год.
        Составляет ежеквартальные  отчеты по начисленным и перечисленным страховым взносам во внебюджетные фонды. 

       Составляет отчетность в ФСС РФ.
        Ведет по каждому работнику карточку-справку, в которой по​мимо сведений о работнике, ежемесячно отражаются по всем источникам суммы начисленной з/платы по видам, суммы  удержаний по видам, сумма к выдаче.

         Подготавливает  отчет 1-ЛС,  Ф-14 бюджет краткая  и  Ф-14 бюджет годовая и другие отчеты, касающиеся заработной платы.

        По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций по своему участку работы, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбирает и сброшюровывает.

        Отвечает за организацию делопроизводства по своему участку работы.

         Выполняет другие поручения начальника отдела и его заместителя, касающиеся исполнения служебных обязанностей.

  Ведущий специалист-эксперт обязан: 
        соблюдать служебный распорядок инспекции;

        поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

         при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы  граждан и организаций;

        не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

         взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

        соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

        беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

        обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

        использовать  сведения из федеральных (региональных) информационных ресурсов, необходимых для эффективного и результативного исполнения возложенных должностных обязанностей и осуществления профессиональной деятельности; 

        не  осуществлять запросы к информационным ресурсам, не связанным с исполнением  должностных обязанностей;

        осуществлять самоконтроль сплошным способом, путем проведения проверки каждой выполняемой операции на соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, регламентирующим бюджетные правоотношения, внутренним стандартам и процедурам, а также путем оценки причин и обстоятельств (факторов), негативно влияющих на совершение операции

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

      возвращать на доработку сотрудникам Инспекции документы, оформленные ненадлежащим образом;
на защиту своих персональных данных;

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

знакомиться 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;

на обеспечение надлежащих организационно-технических условий для исполнения должностных обязанностей;

на ознакомление с должностным регламентом  и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

      осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе общего обеспечения, иными нормативными актами;

      9. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
     за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об инспекции, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

     некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

     несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, Кодекса этики и служебного поведения государственного служащего, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

     разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

     иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

и иные решения

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

     организации своей работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных  должностных обязанностей;

     иных актов по поручению руководства инспекции.

     11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела  общего обеспечения обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
     ведения информационного ресурса автоматизированной информационной системы инспекции.
    обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

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

     12. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, закрепленных за отделом.
     13. Ведущий специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

     положений об отделе и инспекции;

     графика отпусков гражданских служащих Инспекции;

     иных актов по поручению  руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и 

иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

     14.  В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
      Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 16 по Воронежской области, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Воронежской области, начальника Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

      15. 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Воронежской области.
Служебное взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции, определяется административными регламентами ФНС России, Управления, Инспекции и предусматривает:

переписку и составление отчетности Инспекции;

взаимодействие с начальниками структурных подразделений и гражданскими служащими Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

      16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

       предоставление сведений по запросам государственных организаций в пределах функциональной компетенции;

        обеспечение информацией заинтересованных государственных гражданских служащих из числа работников инспекции по вопросам в пределах функциональной компетенции.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

        17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущий специалист-эксперт  оценивается по следующим показателям:

       качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок, своевременная выплата заработной платы и премии, материальной помощи; отсутствие задолженности   по перечислениям в ПФ РФ и удержаниям из заработной платы, подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, своевременному представлению статистической налоговой и бухгалтерской отчетности; полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

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

своевременности и оперативности выполнения поручений за счет способности: четко организовывать и планировать выполнение заданий, умения рационального использования рабочего времени и создания очередности приоритетов;

выполнение заданий  УФНС России по Воронежской области, начальника инспекции, начальника отдела;

достоверности и правильности предоставляемых сведений;

соблюдения сроков исполнения заданий и отчетности.

         своевременность регистрации и выдачи документов,        

          правильность оформления исходящей корреспонденции, контроль исполнения документов);

          профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

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.
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