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Должностной регламент главного специалиста - эксперта
отдела обеспечения Межрайонной ИФНС России № 1 по Калининградской области
(наименование отдела инспекции)

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", - 11-3-4-060
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения (финансовое и кадровое направление) Межрайонной ИФНС России № 1 по Калининградской области (далее – главный специалист – эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 1 по Калининградской 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 специалист - эксперта отдела 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 
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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 отдела, 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 отдела 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 Федеральной налоговой службы № 1 по Калининградской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Калининградской области "01" ноября 2013 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Калининградской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе обеспечения Инспекции, главный специалист - эксперт отдела обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, обеспечивать реализацию федеральных законов субъектов РФ в интересах граждан Российской Федерации;

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, а также  соблюдать запреты и ограничения, определенные Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», выполнять обязанности государственного служащего, определённые статьей 10 Федерального Закона «Об основах государственной службы Российской Федерации;

- выполнять функции и обязанности Оператора АРМ ЭД по обеспечению телекоммуникационного взаимодействия с Отделом № 24 Управления Федерального казначейства по Калининградской области, при помощи программного комплекса СУФД и информационной системе «Электронным бюджетом» с использованием Крипто Про, являться пользователем средств криптографической защиты информации;

- вести автоматизированный бухгалтерский учет в программном комплексе ДКС «Смета», обеспечивать полноту заполнения информационного ресурса и нести персональную ответственность  за  полноту и достоверность содержащихся в нём сведений;

- формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности Инспекции, осуществлять контроль 
за ведением бухгалтерского учета;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- возглавлять работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением 
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хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации 
и порядка документооборота; 

- осуществлять учёт бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, полученных получателем бюджетных средств от  главного распорядителя бюджетных средств, исполненных бюджетных обязательств, обеспечивать своевременное отражение 
на соответствующих бухгалтерских счетах операции, связанные с их движением 
по соответствующим кодам  Бюджетной классификации РФ;

     
- соблюдать законность, своевременность и правильность оформления документов,  правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты,  платежей в банковские учреждения; 

   
 - осуществлять организацию и контроль процесса составления месячной, промежуточной, квартальной и годовой отчетности по формам отчетности, касающихся финансового направления деятельности отдела, в том числе сводной, осуществление контроля за своевременностью и достоверностью предоставления в вышестоящие органы отчетности;

- осуществлять ведение работы по обеспечению сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

    - оформление и ведение следующих регистров бухгалтерского учета и взаимосвязанных 
с данными журналами аналитических счетов бухгалтерского учета:

      № 2 Журнал операций с безналичными денежными средствами;
      № 4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
      № 7 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

    
- осуществлять предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов и законностью операций;

 - осуществлять на постоянной основе сверки расчетов с поставщиками и подрядчиками за поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг с отражением результатов в бухгалтерском учете;

- принимать участие в подготовке и разработке проектов хозяйственных договоров и государственных контрактов, осуществлять бухгалтерский учет, проводить инвентаризацию расчетов, обеспечивать принятие необходимых бюджетных и денежных обязательств;


- осуществлять учет и расчеты по исполнительным листам, относящимся к деятельности инспекции; 
    

- осуществлять иных функции, по направлению деятельности, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Инспекции, а также Положением об отделе; 

- организация и проведение служебных проверок;

  - организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв, формирование кадрового резерва, организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

  - в необходимых случаях выезжает в служебные командировки для выполнения  задач   
в пределах компетенции отдела; 

  - принимает меры к устранению, выявленных недостатков и нарушений проводимых в Инспекции в части, касающейся деятельности отдела;

- обеспечивать достоверность и своевременность формирования и направления статистической, кадровой, финансовой отчетности, контрольных писем, заданий, поручений;
- ведение в установленном порядке делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел и обеспечение сохранности номенклатурных дел, сдача их в архив;
- соблюдение установленных в Инспекции правил внутреннего трудового распорядка, должностного регламента, порядок работы со служебной информацией;

- обеспечение сохранности и целевого использования государственного имущества, закрепленного за рабочим местом; 

- подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела  обеспечения;
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-  выполнение других разовых поручений начальника отдела обеспечения;
- исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника Инспекции, методических рекомендаций ФНС России,  УФНС России по Калининградской области, относящихся к деятельности отдела;

- использование в работе СЭД ИФНС;
- осуществляет проведение внутреннего самоконтроля и контроля по направлению деятельности, участвовать в разработке планов работы отдела и обеспечивать его выполнение;

- соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, соблюдение внутриобъектового режима;

- осуществлять организацию санаторно-курортного лечения сотрудников Инспекции;


- соблюдение правил пожарной безопасности.
Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции,  главный специалист - эксперт  имеет право:


- принимать (по решению руководства) участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;


- принимать участие в комиссиях, созданных по приказу начальника, для решения вопросов, входящих в его компетенцию;


- вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела обеспечения;


- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела обеспечения;

- участвовать в координации работы по организации во взаимодействовать с правоохранительными органами;
- совместно с правовым отделом участвовать в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

6. Главный специалист - эксперт отдела 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 отдела

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки   служебной   документации  по   предмету  деятельности  отдела   обеспечения 
в пределах своих должностных обязанностей;

- внесение предложений для обсуждения руководством Инспекции;

- формирование установленной отчетности;

- иным вопросам, относящимся к деятельности отдела Инспекции.
8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций в соответствии с должностными обязанностями;

- предусмотренным Положением об Отделе, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт отдела вправе

или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Главный специалист - эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
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- разработки разъяснительной документации по вопросам ведения бухгалтерского учета;

- подготовки нормативных актов (приказов, распоряжений, указаний) Межрайонной ИФНС России № 1 по Калининградской области, по направлениям деятельности отдела;

- вносить на рассмотрение предложения по улучшению деятельности отдела и методов работы с документами;
- представление сведений для подготовки планов работы отдела Инспекции;

- выполнение поручений руководства Инспекции.
10. Главный специалист - эксперт отдела 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного специалиста - эксперта отдела 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 принимает участие в информационном и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- реализации функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства Российской Федерации;

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

- организации в установленном порядке правовой защиты работников налоговых органов при возбуждении в их отношении уголовных дел (в случае наличия сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел).
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IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста –

эксперта отдела 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.
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