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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной  ИФНС России №5 по Ивановской области 
(_______________Т.А. Забегалова)

(подпись) (фамилия, инициалы)

от "___"_________2014 г.



Должностной регламент главного специалиста-эксперта

отдела общего обеспечения   Межрайонной ИФНС  России № 5                      по Ивановской 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 № 5 по Ивановской 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 ИФНС России № 5 по Ивановской области (далее - инспекция).

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности главный специалист-эксперт отдела  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России,  положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – управление), положением об инспекции, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

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 Межрайонной ИФНС России № 5 по Ивановской области, 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 навыков, 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 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №5 по Ивановской области, утвержденным руководителем управления «05» июля 2012 г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
        Исходя из установленных полномочий, определённых Положением об инспекции, и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт отдела:
знает нормативные документы, определяющие методологические основы, порядок организации и ведения бюджетного учета в организациях Российской Федерации»;

     обеспечивает ведение бюджетного учета строго в соответствии с Инструкцией по ведению бюджетного учета в бюджетных организациях  и другими нормативными документами, утвержденными в установленном порядке;

    осуществляет учет операций с безналичными денежными средствами по исполнению сметы федерального бюджета, составление журнала операций с безналичными денежными средствами;

   осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке; 

   осуществляют учет расчетов с поставщиками и подрядчиками, составляет журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

осуществляет ведение карточек учета средств и расчетов, многогранных карточек по расчетам с разными дебиторами и кредиторами;

     ведёт реестр закупок;
    осуществляет сверку расчетов с дебиторами и кредиторами на отчетные  даты;

     ведет журнал учета выданных доверенностей;

     осуществляет учет принятых бюджетных обязательств (постановка на учет в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств договоров, государственных контрактов, контроль за их исполнением) и учет принятых денежных обязательств; 

    своевременно (в день исполнения государственного контракта)  осуществляет передачу сведений об исполнении государственных контрактов в виде служебной записки лицу, ответственному за размещение информации на официальном сайте в сети Интернет в соответствии с ч.3 ст.18 Закона № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и  муниципальных нужд»;

      составляет журнал учета бюджетных обязательств и журнала операций по лимитам бюджетных обязательств, карточек учета ЛБО;

       готовит в УФК по Ивановской области платежные документы (кроме документов, касающихся оплаты труда);

      осуществляет работу с УФК по Ивановской области в системе электронного документооборота: формирование и выгрузку платежных документов;

    осуществляет синтетический и аналитический учет на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности», инвентаризацию бланков строгой отчетности и оформление ее результатов в соответствии с инструкцией по бюджетному учету;

      выполняет другие поручения, связанные с деятельностью инспекции и отдела по поручению начальника инспекции и начальника отдела;

      владеет навыками пользователя программного комплекса «Бухгалтерия + Кадры», «СЭД ИФНС», знает рабочие места отдела (по бухгалтерии);

       участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

       разрабатывает формы первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации;

        участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

         подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

        выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;
       соблюдает требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных в информационных системах персональных данных;

                осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.

Во время отсутствия основного работника в период его отпуска или болезни:

      осуществляет учет расчетов с подотчетными лицами инспекции, обработку авансовых отчетов,    формирование журнала операций по подотчетным лицам; 

          осуществляет прием и обработку письменных  заявлений работников инспекции на выдачу наличных денежных средств или возмещение перерасхода денежных средств, формирование ведомостей на выдачу денежных средств в подотчет; 

    осуществляет ведение кассовых операций  по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и денежных документов из кассы инспекции с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность, получение по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежных средств в учреждениях банка; 

     получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;

       ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и денежных документов с книжным остатком.  Составляет кассовую отчетность; 

            отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением денежных средств, контролирует достоверность учета поступающих денежных средств, составляет кассовую отчетность, подготавливает данные для составления отчетности; 

       обеспечивает сохранность выданных ему в работу документов;

        осуществляет контроль за поступлением ГСМ и их расходом, контролирует списание запасных частей к автотранспорту инспекции, выписывает, обрабатывает и осуществляет контроль за оформлением путевых листов. 

     осуществляет иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции.

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт  отдела  имеет право:
осуществлять права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной службе Российской Федерации»;

предоставлять (по распоряжению руководства инспекции) отдел по вопросам, относящимся к его компетенции на период отсутствия заместителя начальника отдела;

вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела;

           работать в сети «Интернет»;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

взаимодействовать с отделами инспекции по вопросам исполнения документов по вопросам делопроизводства, а также предоставления необходимой информации руководству инспекции;

принимать (по решению руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

представлять интересы инспекции в суде;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
6. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 


 за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

         за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

         за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

         за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;


за несоблюдение установленного порядка работы инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины;

        за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за отделом;

           за неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

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:

             выполнения  поручений руководства инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

             обеспечения соблюдения налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами;

             представления государственным служащим структурных подразделений инспекции разъяснений по вопросам, относящихся к его компетенции;

              внесения на рассмотрение начальника отдела, начальника инспекции предложений по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;

              иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов, касающихся направлений деятельности отдела,  и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказа в приёме документов, касающихся направлений деятельности отдела,  оформленных ненадлежащим образом;

исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

принятия решения о соответствии представленных документов, касающихся направлений деятельности отдела,   требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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:

приказов, касающихся направления деятельности отдела;

информаций в вышестоящие налоговые органы и другие организации и учреждения;

управленческих, иных  решений  в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции 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 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 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 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. Главным специалистом-экспертом отдела государственные услуги не оказываются.
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      ___________________________              Е.М. Волкова

                                                      (подпись)                  
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