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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной 

ИФНС России № 23 

по Иркутской области

___________Е.А. Рупотова

от «____» ___________ 2021 г.

Должностной регламент

Главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения 

Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперт: Организация бюджетного процесса, ведение бухгалтерского и налогового учета, составление бухгалтерской и налоговой отчетности;  исполнение государственных контрактов. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности: Ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности; административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области.

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования 

6.2. Наличие требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы, не предъявляется.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, 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 (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера) в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

· Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Уголовный кодекс Российской Федерации (статья 172.1); 

· Гражданский кодекс Российской Федерации; 

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный Закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

· Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих";

· Постановление Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»;

· Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506.

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономической теории; основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; международный финансовый опыт; стандарты бухгалтерского учета, включая МСФО; стандарты аудиторской деятельности, включая МСА; практика применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете; служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области.

6.5. Наличие функциональных знаний: функция финансовой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности финансовых служб в организациях; порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 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;

· эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

· навыки делового письма, делового общения;

· умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России;

· использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей;

· навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

· квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; ведение бюджетного учета; подготовка аналитических, информационных и других материалов, представление бюджетной и статистической отчетности; составление номенклатуры дел; подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий в отделе; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; подготовка пакета документов на списание движимого имущества; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов, планирование закупок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной ИФНС России № 23 по Иркутской области, главный специалист-эксперт обязан: 

8.1. Осуществлять организацию бухгалтерского учета в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету и отдельными указаниями, с применением программного продукта «1С: Бухгалтерия государственного учреждения.8», программного продукта Облачный портал 1С;
8.2. Оформлять и передавать в ЦОКР первичные документы для отражения их в учете;
8.3. Проводить работы по бухгалтерскому учету имущества, обязательств, финансовых и хозяйственных операций в Инспекции, представление в установленном порядке бухгалтерской и статистической отчетности по единой системе данных об имущественном и финансовом положении Инспекции и результатах ее финансово-хозяйственной деятельности, в частности:

· ведение журнала операций: № 2 по безналичным денежным средствам; №3 расчетов с подотчетными лицами; №7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 

· подписание и печать заявок на кассовый расход; 

· ведение учета исполнения бюджетных и денежных обязательств; 

· учет основных средств, материальных запасов; 

· исполнение смет расходов на содержание инспекции; 

· получение, хранение, оформление первичных учетных документов, бухгалтерских записей, расчетов и платежных обязательств; 

· банковские, расчетно-кассовые операции;  
· соблюдение кассовой, платежной, финансовой дисциплины; установленных правил оформления;
8.4. Выполнять обязанности кассира. Является материально ответственным лицом, с которым руководитель заключает договор о полной материальной ответственности.
Прием и сдача дел при назначении и освобождении кассира оформляются актом после проверки состояния кассовой книги, пересчета наличных денег, проверки неотработанных первичных документов, передачи ключей. После подписи акта сдающим дела и принимающим, акт утверждается  руководителем и претензий к старому кассиру нет.
8.5.  Осуществлять ведение учета горюче-смазочных материалов:

- принимать у водителей автомобилей, проверять и обрабатывать путевые листы,

-формировать на основании представленных путевых листов накопительные ведомости в разрезе каждого водителя и марки автомобиля,

-проводить ежеквартальную инвентаризацию (снятие остатков) горюче-смазочных материалов и показаний спидометра;
8.6. Осуществлять ведения карточек учета работы автомобильных шин;
8.7. Осуществлять проведение мероприятий по обеспечению работников Инспекции и членов их семей путевками в лечебные, санаторно-курортные, оздоровительные подведомственные учреждения;
8.8. Формировать оборотно-сальдовые ведомостей  по забалансовым счетам и нефинансовым активам;

8.9. Составлять и предоставлять:

- в отдел статистики годовых отчетов по формам 11-кратная «Сведения о наличие и движении основных фондов (средств некоммерческих организаций)», П-2 (инвест) «Сведения об инвестиционной деятельности»;

- в ИФНС квартальные декларации по НДС и Прибыль;

8.10. Принимать участие в составлении квартальных и годовой бюджетной отчетности;

8.11. Определять потребности в осуществлении закупок товаров, работ и услуг для нужд Инспекции;

8.12. Организовать и осуществлять взаимодействия с другими подразделениями инспекции, сторонними организациями (правоохранительными и иными контролирующими органами; медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам финансово-хозяйственной деятельности;
8.13. Вести учет и хранение материальных ресурсов, проводить инвентаризацию материальных ценностей, своевременно и правильно определять результаты инвентаризаций и отражать их в учете;

8.14. Исполнять иные должностные обязанности, связанные с выполнением задач отдела:

· исполнение нормативно-распорядительных документов по вопросам делопроизводства;

· самостоятельное изучение нормативных правовых материалов;

· ведение в установленном порядке делопроизводства, в том числе посредствам СЭД, и обеспечение сохранности документов отдела, оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи на архивное хранение;

· выполнять устные и письменные правомерные распоряжения начальника отдела, начальника Инспекции;

· исполнение иных обязанностей в рамках деятельности отдела, в том числе  поручений вышестоящих должностных лиц, данных в пределах их полномочий.
8.15. Осуществлять материальное и хозяйственное обеспечение деятельности Инспекции;

8.16. Осуществлять контроль за эксплуатацией административных зданий, содержанием зданий и сооружений, обеспечением коммунальными услугами и энергоресурсами;
8.17. Осуществлять контроль за полным и своевременным выполнением работ по государственным контрактам на аутсорсинг зданий, сооружений, закреплённых территорий и оборудования;

8.18. Осуществлять контроль за исполнением обязательств по прочим заключенным контрактам;

8.19. Осуществлять приёмку Инспекцией товара:

· контроль за соблюдением срока поставки, проверку количества, ассортимента и комплектности товара (работ, услуг);

· проверку товара (работ, услуг) на соответствие наименованию, ассортименту и характеристикам;

· контроль наличия/отсутствия внешних повреждений;

· проверку наличия документации в соответствии с условиями заключенного контракта;

· проверку полноты и правильности оформления комплекта сопроводительных документов в соответствии с условиями заключенного контракта;

· своевременное ежемесячное предоставление показаний приборов учета в ресурсоснабжающие организации и в отдел обеспечения Управления;

· своевременное  информирование  отдела  обеспечения  Управления о необходимости увеличения/уменьшения объемов потребляемых ресурсов по заключенным контрактам.

8.20. Осуществлять организацию внутреннего финансового контроля, ведение рисков;
8.21. Соблюдать правила обработки персональных данных, осуществлять обработку персональных данных с соблюдением принципов, и условий, предусмотренных Законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
8.22 Выполнять контрольные задания ФНС России, УФНС России по Иркутской области;

8.23. Осуществлять работу со средствами криптографической защиты информации;

8.24. Осуществлять работу с ПП Межведомственный портал Росимущества; 

8.25. Соблюдать налоговую тайну;
8.26. На период отсутствия сотрудников отдела (нетрудоспособность, отпуск) исполнять обязанности сотрудников согласно должностных регламентов, должностных инструкций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на: 

9.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

9.2. 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;

9.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

9.4. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

9.5. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

9.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

9.7. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

9.9. Защиту сведений о гражданском служащем;

9.10. Должностной рост на конкурсной основе;

9.11. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами. 

9.12. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

9.13. Проведение по его заявлению служебной проверки;

9.14. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

9.15. Медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

9.16. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

9.17. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
9.18. Обрабатывать  документы с пометкой (грифом) «Для служебного пользования» (Далее – ДСП).
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Иркутской области, Положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) Инспекции и поручениями руководства Инспекции.

11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: выбора рационального и эффективного метода использования рабочего времени в процессе выполнения своих должностных обязанностей и исполнения иных функций в пределах рабочего дня; и выбора оперативной технологии своей деятельности, определения, изменения оперативных требований к работе, принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, заверять надлежащим образом копии документов, принимать участие в рассмотрении материалов проверок, информировать вышестоящего руководителя о ходе работ и возникающих проблемах; изменения персональных условий,  порядка  производственного, административного, хозяйственного обеспечения,  обслуживания деятельности, в том числе по вопросу о возможности установления: - персональной справочно-информационной  базы  данных,  нормативно-методической  базы  деятельности,  персональной материально-технической базы их деятельности.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: равномерного распределения своих должностных обязанностей в течение служебного времени для повышения качества и результативности выполняемой работы, самообразования, обеспечения сохранности сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; иным вопросам.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в части методологического, технического, организационного, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.

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

Положений об Инспекции и Отделе;

Графика отпусков гражданских служащих Инспекции;

Иных актов по поручению руководства Управления и начальника 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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

18. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не предусмотрен.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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 руководства;

· 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;

· способности выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя;

· творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· отсутствию нарушений по предмету деятельности отдела, выявленных в результате проведения вышестоящими налоговыми органами мониторингов по направлениям деятельности и проверок внутреннего аудита.

Начальник отдела общего 

и хозяйственного обеспечения                                           
Т.П. Егорова

