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Должностной регламент старшего специалиста 3 разряда
Отдела финансового обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Костромской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда  отдела финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России № 7 по Костромской области (далее - старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 7 по Костромской области (далее - инспекция).
Старший специалист 3 разряда 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 старшего специалиста 3 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 умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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 3 разряда, 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 3 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 №7 по Костромской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Костромской области «09» января  2013 г., положением о отделе финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Костромской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Права: . Основные права и обязанности  старшего специалиста 3 разряда, 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".
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового обеспечения, старший специалист 3 разряда обязан:
         участвовать в системе профессиональной учебы, подготовке вновь принятых должностных лиц в качестве наставника, а так же замещать должностных лиц на других участках работы в период их временного отсутствия; 
 соблюдать трудовую и служебную дисциплину, правила служебного распорядка, правила техники безопасности, противопожарной безопасности, производственной санитарии
   формировать ежемесячно  сводную расчетную ведомость по статьям затрат; 
        начислять денежное содержание федеральным государственным служащим, заработную плату работникам бюджетной сферы в соответствии с установленным порядком и в установленные сроки. Начислять в установленном порядке различные пособия и  компенсационные выплаты;
         удерживать в установленном порядке налог на доходы физических лиц;
        начислять в установленном порядке страховые  взносы в Пенсионный Фонд РФ, в Фонд социального страхования РФ, в ФФОМС РФ;
        вести в установленном порядке  лицевые счета по заработной плате всего персонала инспекции;
          составлять  списки на перечисление заработной платы на карты,  ведомости на выплату зарплаты, аванса,  премий;
        составлять и своевременно сдавать начальнику отдела  сводный журнал по начислению  денежного содержания, заработной платы, страховых взносов, налога  на доходы физических лиц:
          вести учет поступивших исполнительных листов на удержания из заработной платы;
        осуществлять удержания по исполнительным листам, своевременно возвращать исполненные исполнительные листы в ФССП, в соответствие с действующим законодательством;
         составлять правильно и своевременно справки по оплате труда; 
         участвовать в составлении отчетов по выплатам  денежного содержания государственным гражданским служащим, заработной платы работникам для финансового отдела  УФНС России по Костромской области в соответствии с установленным порядком; 
          осуществлять сбор с гражданского персонала документов, подтверждающих право на получение налоговых вычетов в соответствии с порядком и сроками, установленными Налоговым Кодексом Российской Федерации;  
         непрерывно изучать нормативную базу, участвовать в  семинарах для бухгалтеров,  изучать специальную литературу по изменениям в учете оплаты труда, налогообложению, отчетности  и т.п.;
         совместно с представителем, обслуживающим и сопровождающим программу «1С- Камин: Расчет заработной платы для бюджетных учреждений», следить за ее своевременным обновлением,   самостоятельно настраивать  свою рабочую программу, в случае необходимости привлекать специалистов отдела информатизации;  
        составлять  Расчеты  фондов оплаты труда  госслужащих и работников для Бюджетной заявки инспекции;     
        в соответствии с учебным планом принимать участие в проведении учебы для государственных гражданских служащих отдела  финансового обеспечения;
        подготавливать  и своевременно сдавать отчеты  П-4 (ежемесячно), 1-Т ( ГМС) в органы статистического наблюдения;
         выполнять другие поручения начальника отдела либо его заместителя;
  соблюдать требования информационной безопасности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при работе с документами (информацией) с ограничительной политикой «ДСП»; 
  представлять сведения о доходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера и доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своего супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
         уведомлять начальника инспекции (представителя нанимателя), органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним в целях склонения к совершению коррупционных нарушений;
     представлять сведения о своих расходах, а также сведения о расходах своего супруга (супруги) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход должностного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка;    
        осуществлять внутренний финансовый контроль в рамках компетенции (самоконтроль) сплошным способом путём проверки каждой выполняемой операции на соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации,  негативно влияющих на совершении операций;
осуществлять обработку выгруженных в систему «СУФД» документов (наличие в заявках на кассовый расход всех необходимых реквизитов и отсканированных первичных документов) и их отправку;
регистрировать хозяйственные операции по поступлению и выбытию денежных средств из кассы инспекции и с банковских карт, используемых на нужды инспекции; 
 проводить инвентаризацию наличных денежных средств, бланков строгой отчетности. Обрабатывать результаты инвентаризации, проверять правильность заполнения инвентаризационных описей;
составление плана работы отдела и отчета по его исполнению.
6. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист
3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам отнесенным к его компетенции должностным регламентом, руководствуясь Бюджетными  Инструкциями, утвержденными приказами Минфина России от 06.12.2010 № 162н, от 01.12.2010 №157н.
8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- формирование справок о заработной плате  персоналу инспекции;
- формирование  ведомости на получение заработной платы в кассе инспекции;
- формирование списков на перечисление заработной платы;
          - подписание обходного листа при увольнении  сотрудников инспекции  в соответствие со своей компетенцией;
- формирование деклараций по налогам уплачиваемым инспекцией.

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

9. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- проекта Положения о премировании должностных лиц и работников инспекции;
         - проектов докладных записок, справок, списков. 
10. Старший специалист 3 разряда 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 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего специалиста 3 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 со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.

Начальник отдела
_____________________________________        _____________          ________________ 
  (наименование отдела и инспекции)                       (подпись)                     (ФИО)
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