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                                                                                                                     «____» ______________20__  г.

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения (далее – отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта  отдела инспекции: обеспечение финансовой  деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: основы бухгалтерского и налогового учета: сущность, основные задачи, организация, ведение.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела (лицу его замещающему).

В случае служебной необходимости (на период отсутствия)  ведущий специалист-эксперт исполняет обязанности начальника отдела, главного специалиста-эксперта, старшего специалиста 2 разряда. На период отсутствия ведущего специалиста-эксперта его обязанности, по поручению начальника отдела, исполняет старший специалист 2 разряда, главный специалист-эксперт.  

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

  6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1.  Наличие высшего образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

        6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

           6.4. Наличие профессиональных знаний: 

           6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  

Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Конституция Российской Федерации, приказ Минфина России от 1.07.2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов", постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации", приказ ФНС России от 18.01.2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня", приказ Минфина России от 02.07.2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц Федеральные конституционные законы, Федеральные законы; Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей.

Ведущий специалист-эксперт  отдела 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: 
Иные профессиональные знания: основы экономики; возможности и особенности применения современных информационно- коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; основы управления, организации труда и делопроизводства 

порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;

настоящий должностной регламент;

в случае, если это необходимо, документы, регламентирующие работу со служебной информацией, приказы, распоряжения, указания начальника Инспекции.

 6.5. Наличие функциональных знаний: 
правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

служебный распорядок центрального аппарата, Управления, Инспекции; 

порядок работы со служебной информацией, инструкция по делопроизводству; 

аппаратное и программное обеспечение; 

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений:

в области информационно-коммуникационных технологий, 

мыслить системно (стратегически); 

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

управлять изменениями; 

коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

работа в сфере, соответствующей направлению деятельности Инспекции, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; 

квалифицированное планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; 

аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

подбора и расстановки кадров, управления персоналом;

подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

владеть навыками пользователя программного комплекса ДКС.

6.8. Наличие функциональных умений: 

систематическое повышение своей квалификации;

работа 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан:

8.1. обеспечивать выполнение функций получателя бюджетных средств;

8.2. Получать и выдавать наличные денежные средства; обеспечивать  сохранность  денежных средств;

8.3.  Ежедневно составлять кассовые отчеты; формировать журнал операций «Касса»;

8.4. Составлять платежные документы на перечисление страховых взносов, сумм по исполнительным документам, заработной платы работникам Инспекции в банки, на оплату счетов-фактур за коммунальные услуги, на приобретение товарно-материальных ценностей и прочие банковские документы;

8.5. осуществлять внутренний финансовый контроль в соответствии с актуализированными картами  внутреннего финансового контроля; 

8.6. выдавать доверенности на получение материальных ценностей, ведение журнала учета выданных доверенностей; осуществлять контроль за получением ценностей по выданным доверенностям и возвратом неиспользованных доверенностей;

8.7. составлять журнал операций расчетов с дебиторами и кредиторами, акты сверки с организациями; 

8.8. вести учет нефинансовых активов; 

8.9. заключать договора о полной материальной ответственности;   

8.10. начислять амортизацию;        
8.11. проводить инвентаризацию имущества и финансовых обязательств, в части инвентаризации расчетов с дебиторами и кредиторами, подотчетными лицами,  

инвентаризации денежных средств, денежных документов, бланков строгой              отчетности;
    
8.12. осуществлять учет расчетов с подотчетными лицами;  контроль за ведением аналитического учета по подотчетным лицам; оформлять заявления и авансовые отчеты на выдачу денежных средств в подотчет работникам Инспекции;

8.13. осуществлять контроль за, ведением аналитического учета по подотчетным лицам;


8.14. вести учет ГСМ; списывать согласно путевым листам, проверять правильность заполнения путевых листов;

   
8.15. осуществлять начисления заработной платы, больничных листов, отпускных сумм работникам Инспекции,

8.16. осуществлять получение, учет и хранение бланков строгой отчетности;

8.17. осуществлять электронный документооборот по системе СЭД с УФК по Камчатскому краю, ФСС РФ, ПФ РФ, ИФНС по г. Петропавловску-Камчатскому, Камчатским отделением 8556 ПАО «Сбербанк»;          

 
8.18. по распоряжению начальника Отдела или лица его замещающего печатать письма, приказы,  требуемую информацию для УФНС России по Камчатскому краю, органов казначейства, банка;

8.19. брошюровать бухгалтерские документы;

8.20. оформлять бухгалтерские документы для сдачи в архив;

8.21. формировать плана организации работы отдела и отчет о его выполнении;

8.22. неукоснительно  выполнять указания и поручения начальника инспекции (или лица его  замещающего) и начальника отдела (или лица его замещающего);

  
8.23. соблюдать правила работы со средствами защиты информации, знать и принимать необходимые организационные и технические меры для защиты ПДн. не разглашать  персональные данные (далее ПДн), ставшие известные ему в связи с исполнением своих служебных обязанностей и не использовать их в своих интересах и интересах третьих лиц
  
8.24. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

8.25. 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, в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

8.26. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

8.27. В письменной форме уведомлять начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

8.28. В рамках обязанностей, установленных настоящим  должностным регламентом, неукоснительно выполнять указания и поручения начальника отдела, начальника Инспекции (лица, его замещающего);

         
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
9.1. На обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.
9.2. Вносить предложения, направленные на совершенствование работы по подбору, расстановке и воспитанию кадров Инспекции.
   9.3. Пользоваться имуществом Инспекции в установленном порядке;

9.4. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными актами ФНС России и Управления.

10. Ведущий 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 года № 506, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю М.Ю.Кузьминой, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю (далее – управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того ведущий специалист-эксперт отдела несет ответственность:
11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы.

11.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) приказов и распоряжений руководства Инспекции и начальника отдела (его заместителя), за сохранность имущества и документов, находящихся в его ведении.

11.3. За разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, или утрату документов, составляющих служебную тайну.  

11.4. За нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка,  техники безопасности, противопожарной защиты, установленных в Инспекции.

11.5. Невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, УФНС России по Камчатскому краю и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

11.6. Выполнение других возложенных задач и функций.

11.7. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 
11.8. За разглашение  персональных данных (далее ПДн), ставших известных ему в связи с исполнением своих служебных обязанностей и использование их в своих интересах и интересах третьих лиц.
11.9. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1. Вносить предложения по улучшению работы структурного подразделения.
12.2. Информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1. Обеспечивать соответствие действующему российскому законодательству проектов актов (приказов, распоряжений) инспекции, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением  гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет.
13.2. Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

14.1.  Писем в адрес Управления, организаций и граждан, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
14.2.   Положений об отделе и инспекции.
14.3. Должностных регламентов сотрудников.
14.4. Иных актов (документов) по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

        15.1.  Приказов и иных документов : 
-  приказов по учету и движению финансовых активов;
-  графика отпусков сотрудников Инспекции.
15.2. 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт Отдела инспекции не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

19.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины.
19.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений.
19.3. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок).
19.4. Профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами).
19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.5. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
19.6. Осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела

финансового обеспечения _______________________           Е.В.Бурлака
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