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Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9

по городу Калининграду

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", - 11-4-4-089
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду (далее - Инспекция).

Старший специалист  2 разряда непосредственно подчиняется заместителю начальника отдела общего обеспечения (далее - финансовая группа), на которого возложены обязанности по организации и ведению бухгалтерского учета и  начальнику отдела общего обеспечения .
В случае служебной необходимости замещает другого сотрудника отдела общего обеспечения.

В своей деятельности старший специалист 2 разряда финансовой группы руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Приказами, распоряжениями и иными нормативными актами ФНС России;

Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности УФНС России по Калининградской области (далее – Управление);

Нормативными правовыми актами, касающимися вопросов прохождения государственной гражданской службы Российской Федерации;

Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 11.04.2011г. № МВ-7-2/260@;

Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, Инструкцией по делопроизводству 
и другими.

Временное замещение осуществляется в соответствии со ст. 30 Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 60.2 Трудового кодекса РФ.

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 старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

а)  наличие профессионального 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 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 в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования программными продуктами, 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда финансовой группы, 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. Старший специалист 2 разряда 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 ИФНС России № 9 по городу Калининграду, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области "25" июня 2014 года, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
5.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе общего обеспечения, на старшего специалиста 2 разряда  финансовой группы возлагаются следующие должностные обязанности:
- принять, проверить и подготовить первичные учетные документы на соответствие их форме и содержанию проводимой операции по счетам:
cчет 101.12  ”Нежилые помещения- недвижимое имущество учреждения”, 

счет 101.33  “Сооружения -иное движимое имущество учреждения”,

счет 101.34  “ Машины и оборудование- иное движимое имущество учреждения”,

счет 101.35  ”Транспортные средства - иное движимое имущество учреждения”, 

счет 101.36  ”Производственный и хозяйственный инвентарь- иное движимое имущество учреждения”,

счет 101.38  ”Прочие основные средства -иное движимое имущество учреждения”, 
счет 103.11 ” Земля-недвижимое имущество учреждения”,

счет 104.12 ”Амортизация нежилых помещений- недвижимого имущества учреждения”,
счет 104.34 ”Амортизация машин и оборудования-иного движимого имущества учреждения”,

счет 104.35 ”Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества учреждения”,

счет 104.36 ”Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря -иного движимого имущества учреждения”,

счет 104.38”Амортизация прочих основных средств- иного движимого имущества учреждения”,        
счет 105.33 «Горюче-смазочные материалы- иное движимое имущество учреждения»,

счет 105.35 «Мягкий инвентарь- иное движимое имущество учреждения»,

счет 105.36 «Прочие материальные запасы-иное движимое имущество учреждения»,
счет 201.34 «Касса»,

счет 201.35 «Денежные документы»,

счет 208.12 ”Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам”,

счет 210.03 «Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам»

счет 303.12 «Расчеты по налогу на имущество организаций»,

счет 303.13 «Расчеты по земельному налогу»,

счет 304.04 «Внутриведомственные расчеты».
- проверенные и  принятые к учету первичные документы оформлять следующими журналами операций:

№ 1 Журнал операций по счету «Касса»,

№ 3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

№6 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов,

№8 Журнал по прочим операциям;

- правильно составленные журналы операций, подписанные исполнителем, 5 (пятого) числа каждого месяца, следующего за отчетным, сдавать на проверку и подпись заместителю начальника отдела общего обеспечения;

- вести аналитический учет по вышеперечисленным счетам баланса в соответствующих регистрах бухгалтерского учета;

 - готовить документы для проведения инвентаризации основных средств, материальных ценностей:
cчет 101.12  ”Нежилые помещения- недвижимое имущество учреждения”, 

счет 101.33  “Сооружения -иное движимое имущество учреждения”,

счет 101.34  “ Машины и оборудование- иное движимое имущество учреждения”,

счет 104.35 ”Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества учреждения”,

счет 104.36 ”Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря -иного движимого имущества учреждения”,

счет 104.38”Амортизация прочих основных средств- иного движимого имущества учреждения”,        
счет 105.33 «Горюче-смазочные материалы- иное движимое имущество учреждения»,

счет 105.35 «Мягкий инвентарь- иное движимое имущество учреждения»,

счет 105.36 «Прочие материальные запасы-иное движимое имущество учреждения»,
счет 208.12 ”Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам”,
 забалансовым счетам в сроки, оговоренные приказом начальника инспекции;

- отражать результаты инвентаризации в бухгалтерском учете;

- производить регистрацию и выдачу доверенностей на получение нефинансовых активов и услуг;

- осуществлять периодический контроль за правильным отражением в путевых листах пробега автомашин;

- принимать непосредственное участие в составлении месячной, квартальной и годовой отчетности по вверенным показателям бухгалтерской отчетности, в том числе несет ответственность за корректность формирования сводных форм отчетности, в том числе формы отчетности:

- расшифровка по счету 110611000 «Вложения в основные средства – недвижимое имущество учреждения»

- 125 справка по консолидированным расчетам, 
             - 125  (VNUTR) -справка по консолидированным расчетам, 
 - 125s справка по консолидированным расчетам (без учета ЦП) ,

 - 168 -сведения о движении нефинансовых активов, 

 - справка по забалансовым счетам spr,

- spr_r - справка о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах (0503230), 
- 161 -Сведения о количестве подведомственных учреждений (ф.0503161).

Составление налоговой (декларации по транспортному, земельному и имущественному налогу), статистической отчетности по учету нефинансовых активов. (П-2,форма 11).
Производит сверку расчетов по начисленным и уплаченным налогам, сборам  не позднее, чем за 14 календарных дней до начала отчетности  в бюджет, по налоговой и иной отчетности представляемой в государственные внебюджетные фонды;
Должностные обязанности по внутренним бюджетным процедурам осуществляются  в соответствии с полномочиями, определенными Регламентом и Картой ВФК, с целью предотвращения совершения финансовых правонарушений, расходования целевых средств не по назначению.
- ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 06.12.2010г. № 162н и других нормативных правовых актов;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, проходить курсы повышения квалификации не реже одного раза в три года;

- правильно эксплуатировать компьютерную и оргтехнику, соблюдать порядок в служебных помещениях отдела и правила противопожарной безопасности;

- обеспечивать защиту информации, находящуюся в информационной подсистеме обмена данными программно-информационного комплекса от утечки, искажения и несанкционированного доступа к ней в процессе обработки и хранения;

- соблюдать правила служебного распорядка инспекции;

- выполнять разовые поручения заместителя начальника отдела общего обеспечения.

- выполнение обязанностей государственного служащего;

- соблюдение служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;

- принимать меры к устранению, выявленных недостатков и нарушений по проверкам работы Инспекции, проводимых Управлением и другими контролирующими органами;

- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки для выполнения задач в пределах компетенции отдела общего обеспечения Инспекции; 

- постоянно повышать уровень своих знаний путем самообразования, участия в экономических семинарах и не реже одного раза в три года на курсах повышения квалификации;

- осуществление бухгалтерского учета по банковским операциям, расчетов с подотчетными лицами, поставщиками и подрядчиками, своевременное представление в установленном порядке бухгалтерской и статистической отчетности по данным направлениям;

- соблюдение графика документооборота, графика сдачи отчетности;

- осуществлять организацию и контроль за ведением бухгалтерского учета расходов по смете на содержание Инспекции в пределах счетов, находящих отражение в журнале операций 
№1,3,6,8;

- ведение автоматизированного бухгалтерского учета в программном комплексе ДКС в соответствующих направлению деятельности задачах;

- учет и контроль за правильным хранением и использованием материальных ценностей, подготовка документов, необходимых для списания нефинансовых активов с бухгалтерского учета Инспекции;

- оформление документов и отчетности на материальные ценности по счетам нефинансовых активов в части учета ГСМ;

- начисление и учет амортизации на основные средства;

- своевременно производить сверку аналитического учета по счетам, находящим отражение согласно Инструкции в журналах операций № 1,3 (в том числе 1.201.34, 1.201.35, 1.208.00, 1.210.00, 1.210.03, 1.304.05 с данными главной книги) участвует в составлении квартальной и годовой отчетности по формам отчетности, касающихся денежных средств, учета обязательств;

-осуществление ежедневного текущего (оперативного) финансового самоконтроля деятельности в соответствии со своим должностным регламентом для предотвращения нецелевого и неэффективного расходования средств федерального бюджета;

-осуществление еженедельного предупредительного мониторинга финансовых операций в соответствии со своим должностным регламентом;

- в своей деятельности использует следующие информационные и программные ресурсы система электронного документооборота, Консультант плюс, ДКС, Сбис++, СУФД, Сбербанк –Бизнес On-Line, МВ-Портал  и иные программные продукты.
- является пользователем криптосредства.
- обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление их в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, а также номенклатуры отдела финансового обеспечения.

5.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе общего обеспечения,  старший специалист 2 разряда финансовой группы имеет право:
- на обеспечение рабочего места средствами и материалами, необходимыми для осуществления работ с персональными данными и соблюдения режима конфиденциальности;

- представлять Инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также в судебных органах Российской Федерации;
- вносить заместителю начальника отдела общего обеспечения Инспекции предложения по совершенствованию бухгалтерского учета;

- запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений инспекции необходимые материалы в пределах компетенции отдела;

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- на доступ к информационным ресурсам Инспекции, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с порядком, определяемым начальником Инспекции;

- на доступ к сведениям, составляющим налоговую, служебную или иную охраняемую законом тайну, персональным данным, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в соответствии с положениями статьи 102 Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона Российской Федерации от 25.07.2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных», приказа ФНС России от 05 июня 2007 года № ММ-4-27/17дсп@ «Об утверждении Перечня ограниченного доступа».

В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          Старший специалист 2 разряда финансовой группы за неисполнение или ненадлежащие исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

6. В соответствии с возложенными на старшего специалиста 2 разряда финансовой группы  должностных обязанностей в должностном регламенте установлены виды ответственности: 
- материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.
IV. Перечень вопросов, по которым старшего специалиста 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старшего специалиста 2 разряда вправе 
самостоятельно принимать решения по вопросам:
            - представлять Инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;

- вносить заместителю начальника отдела общего обеспечения Инспекции предложения по совершенствованию бухгалтерского учета;


- запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений инспекции об отделе учреждений организаций и предприятий необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения Инспекции.

8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:


- эффективного расходования денежных средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам на текущий финансовый год;
           - качественного и своевременного предоставления достоверной бухгалтерской и статистической отчетности по направлениям работы, определенным настоящим должностным регламентом;

          - выполнения поручений Управления, начальника отдела общего обеспечения, заместителя начальника отдела общего обеспечения и руководства Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
         -  иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Старший специалист 2 разряда финансовой группы в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Правильного и экономного расходования денежных средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствами;

Качественного и своевременного предоставления достоверной бухгалтерской и статистической отчетности по направлениям работы, определенным настоящим должностным регламентом;

Выполнения поручений Управления, заместителя начальника отдела общего обеспечения и руководства Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам финансового обеспечения деятельности Инспекции в целом;

Иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.

10. Старший специалист 2 разряда финансовой группы 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 старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованием инструкции по делопроизводству.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью старшего специалиста 2 разряда государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3  разряда отдела финансовая группа  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);

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.
