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Должностной регламент 
главного специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения 

Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловск-Камчатскому
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы -  главного специалиста -эксперта отдела финансового обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловск-Камчатскому    (далее – главный специалист-эксперт)  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574                    «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-086.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта -                    осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.

1.3.  Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта -  организация ведения бюджетного (бухгалтерского) учета и составления отчетности. 
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляется начальником ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому.
1.5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового обеспечения ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому (далее – начальник отдела).
II. Квалификационные требования для замещения
должности гражданской службы

2.1. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие                требования:

2.1.1. Наличие высшего образования по специальности направлению подготовки укрупненной группы «Экономика и управление» или иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее                применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которой законодательством об                     образовании Российской Федерации установлено соответствие указанной специальности и направлению            подготовки.

2.2.   Наличие базовых знаний:

2.2.2. Знание государственного языка Российской Федерации (русский язык);

2.2.3. Знание Конституции Российской Федерации, Федеральных Законов от 27.06.2004 № 79-ФЗ                  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25.12.2008 №273-ФЗ                                       «О противодействию коррупции»;

2.2.4. Знание основ делопроизводства и документооборота;

2.2.5. Знание и навыки в области информационно-коммуникационных технологий.

2.3  Наличие профессиональных знаний:

2.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации главный специалист-эксперт отдела должен знать:

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Федеральный закон Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о                   защите информации»;

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 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»;

2.3.2. Указы Президента Российской Федерации, Постановления Правительства Российской                         Федерации; 

2.3.3. Нормативно - правовые акты Министерства финансов Российской Федерации;

2.3.4. Порядок взаимодействия УФНС России по Камчатскому краю, федеральными  органами                   исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами                 местного самоуправления, общественными объединениями и  организациями;

2.3.5. Нормативно правовые акты издаваемые Федеральной налоговой службой;

2.3.6. Положение об ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому, приказы и распоряжения Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю (далее – Управление), Положение об               отделе, настоящий должностной регламент.

2.4. Иные профессиональные знания:

2.4.1. Система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых             актов, субъекты и их функции), практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

2.4.2. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности.
2.4.3. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально                 использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями;         умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.4.4. Наличие профессиональных умений: составление годовой, квартальной, месячной и                         оперативной отчетности об исполнении федерального бюджета; формирования бюджетной отчетности по исполнению федерального бюджета, ведение бюджетного учета и отчетности.

2.4.5. Правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

2.4.6. Формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

2.4.6. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

2.4.7. Порядок работы со служебной информацией;

2.4.8. Возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного                        документооборота;

2.4.9. Общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.5. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

2.5.1. Владения: компьютерной и другой оргтехникой; необходимым программным обеспечением; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и                           особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; 

2.5.2. Планирования работы исходя из должностных обязанностей;

2.5.3. Наличие базового и специального уровней навыков в области информационно-коммуникационных технологий: 

2.5.4. Работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе, управления                     электронной почтой; в текстовом редакторе; с электронными таблицами, подготовки презентаций,                         использования графических объектов в электронных документах; управления электронной почтой;
2.5.5. Подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах,               работы с базами данных.

III.  Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.  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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе                 Российской Федерации».

3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового обеспечения, главный специалист – эксперт обязан:

3.2.1. Осуществлять ведение бюджетного учета и выполнять обязанности в части:

безналичных расчетов через УФК по Камчатскому краю через СУФД-портал;

своевременности, правильности и полноты перечисления налогов, страховых взносов, платежей по исполнительным документам; 

правильности и своевременности постановки на учет бюджетных обязательств в УФК по                     Камчатскому краю;

правильности и своевременности учета поступивших лимитов бюджетных обязательств, учета                   бюджетных и денежных обязательств;

ведения учета и расчетов с подотчетными лицами; 
ведение расчетов с поставщиками и подрядчиками;

оформления приходных и расходных кассовых документов;

осуществлять ведение кассовой книги;

ежемесячно формировать журнал операций по счету «Касса», журнал операций с безналичными                   денежными средствами, журнал операций расчетов с подотчетными лицами, журнал операций расчетов с  поставщиками и подрядчиками;

3.2.2. На время отсутствия основного работника осуществлять ведение бюджетного учета:

 по учету объектов основных средств и нематериальных активов, принадлежащих  ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому на праве оперативного управления;

учету непроизведенных активов;

учету материальных запасов, ежеквартальная сверка с материально ответственным лицом остатков материальных запасов данным бухгалтерского учета;

учету начисленной амортизации;

учету вложений в нефинансовые активы;

учету нефинансовых активов в пути; 

учету прав пользования активами;

учету по обесценению нефинансовых активов; 

учету внутриведомственных расчетов;

учету расходов будущих периодов

учету на забалансовых счетах;

учету бланков строгой отчетности;

3.2.3 Осуществлять выдачу доверенностей на получение материальных ценностей;
3.2.4. Участвовать в проведении инвентаризации нефинансовых активов, имущества учитываемого на забалансовых счетах, обязательств, иных объектов бухгалтерского учета ИФНС России по                                      г. Петропавловску-Камчатскому, обеспечивать контроль за своевременным и правильным определением результатов  инвентаризации и отражением их в учете;

3.2.5. Осуществлять контроль по за правильным составлением документов по принятию решения о списании (выбытии) федерального имущества, закрепленного за ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому на праве оперативного управления, подготовке и принятию решения о согласовании списания (выбытии) федерального имущества закрепленного за подведомственными инспекциями;

3.2.6. Осуществлять ежеквартально сверку расчетов поставщиками и подрядчиками;

3.2.7. Обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями ИФНС России по                            г. Петропавловску-Камчатскому по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.8.  Подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

3.2.9. Готовить справки, методические рекомендации, письма, проекты приказов и другие документы, относящиеся к компетенции отдела;

3.2.10. Участвовать в проведении семинаров и совещаний по вопросам ведения бухгалтерского учета, представления в установленном порядке бухгалтерской и статистической отчетности, целевого использования средств федерального бюджета и федерального имущества по целевому назначению;

3.2.11.  Принимать необходимые организационные и технические меры, в том числе используя              шифровальные (криптографические) средства для защиты персональных данных от неправомерного или                 случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения                     персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

3.2.12.  Осуществлять хранение документов в соответствии с правилами организации                                     государственного архивного дела, вести делопроизводство в соответствии с инструкцией, подготавливать       документы для сдачи их в архив;
3.2.13. Рассматривать предложения, заявления и жалобы по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать меры к устранению выявленных недостатков;

3.2.14. Участвовать совместно с заинтересованными структурными подразделениями ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому в подготовке проектов организационно-распорядительных актов по                     вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.15. Осуществлять внутренний финансовый контроль:

- по внутренним бюджетным процедурам (посредством самоконтроля);

3.2.16. Подготавливать документы и расчеты для комиссии ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому по обеспечению достоверности показателей сводных первичных документов для целей ведения бюджетного учета по нефинансовым активам и инвентаризации расчетов по обязательствам;

3.2.17. Не разглашать сведения, относящиеся к налоговой тайне,  и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных                                 обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
3.2.18. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских  служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004г № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.2.19. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законных интересы граждан и организаций;

3.2.20.  Выполнять другие отдельные поручения начальника ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому, начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом;

3.2.21. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и                      противопожарной защиты.  

3.2.22.  В целях обеспечения эффективной работы ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
3.2.23.  Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или                            авторитету ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому;

3.2.24. Сообщать руководителю ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.2.25. Уведомлять  в письменной форме начальника отдела о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
3.2.26. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.2.27. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие                   государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к                 совершению коррупционных правонарушений;

3.2.28. Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

3.2.29. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством                Российской Федерации;

3.2.30. Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
3.2.31. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
3.2.40.   Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
3.2.32. Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ИФНС России по                           г. Петропавловску-Камчатскому;

3.2.33.  Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;
3.2.34.   Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения                  должностных обязанностей.
3.2.35. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым законодательством, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.3.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт имеет право:     

3.3.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.3.2. Знакомиться с документами в структурных подразделениях ИФНС России по                                      г. Петропавловску-Камчатскому и нижестоящих налоговых органах, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач;

3.3.3. Запрашивать и получать, в установленном порядке, от нижестоящих налоговых органов                      необходимые материалы;

3.3.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Камчатского края, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно – правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов,                    входящих в компетенцию отдела;

3.3.5. Вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.3.6. Готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям отдела и направлять их на согласование (заключение) соответствующим структурным подразделениям ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому;

3.3.7. Требовать от исполнителей (работников ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому) доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления;

3.3.8. Вносить предложения начальнику отдела по улучшению документационного обеспечения                  деятельности отдела;

3.3.9. Взаимодействовать со структурными подразделениями ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому по вопросам проверки исполнения документов по финансовым вопросам;

3.3.10. Использовать в установленном порядке информационно-программные ресурсы:

программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notus»;

правовую систему: «Консультант +»;

программный комплекс «ДКС»;

Межведомственный портал по управлению государственной собственностью;

прикладное программное обеспечение «АКСИОК.Net».

3.3.11. 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№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004,                      № 40, ст. 3961;2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами и поручениями руководства ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому.

3.4.  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

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт не вправе самостоятельно принимать решения. 

4.2.  При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт не обязан                      самостоятельно принимать решения
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

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

5.1.1. Подготовки предложений по проведению инвентаризации обязательств, иных объектов                    бухгалтерского учета ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому (составление проекта приказа о проведении инвентаризации имущества);

5.1.2. Подготовки информации начальнику отдела о результатах обязательств, иных объектов                   бухгалтерского учета ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому;

5.1.3. Подготовки предложений по результатам проведенной инвентаризации, обязательств, иных объектов бухгалтерского учета ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому; 

5.1.4. Запросов и ответов отраслевым отделам ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому, исходя из функций и задач, возложенных на отдел.

5.1.5. Своевременного рассмотрения предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела, и принятия мер к устранению выявленных недостатков.

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

5.2.1. Положения об отделе;

5.2.2. Графика отпусков гражданских служащих отдела;

5.2.3. Иных актов по поручению начальника отдела и руководства ИФНС России по                                     г. Петропавловску-Камчатскому.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. 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

7.1. Взаимодействие главного специалиста - эксперта с федеральными государственными                          гражданскими служащими ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому, Управления,                                     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.                     №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и                            требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", с иными нормативными                       правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями)
 ФНС
России,  Управления и в соответствии с административным регламентом ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому.



YIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям  в соответствии с административным регламентом ИНФС Росси

и по г. Петропавловску-Камчатскому
8.1. Главным специалистом - экспертом государственные услуги гражданам и юридическим лицам не                               оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1 Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта                   оценивается по следующим показателям:

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

9.1.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными                требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

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

9.1.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

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

9.1.7. Правильности, точности и своевременности выполнения своих должностных обязанностей;
9.1.8. Отсутствия ошибок выявленных в процессе выполнения процедур внутреннего финансового контроля в рамках контроля по подчиненности;

9.1.9.  Отсутствию замечаний при проведении проверок контролирующими органами аппарата Управления;
9.1.10. Осознанию ответственности за последствия своих действий.


