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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста - эксперта 
отдела финансового обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 
по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области (далее — ведущий специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности - 11-3- 4-087 
2. Области профессиональной служебной деятельности: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
3. Виды профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «регулирование бухгалтерского учета », «регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», «регулирование в сфере финансовой отчетности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

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

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист замещает, в случае служебной необходимости, любого работника отдела финансового обеспечения. При отсутствии ведущего специалиста-эксперта исполнение его обязанностей осуществляет специалист, назначенный начальником отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат  по специальности, направлению подготовки «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности ведущего специалиста – эксперта требований к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:

- Конституции Российской Федерации,

- Федерального Закона от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,

- Федерального Закона от  27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 

- Федерального закона от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

- Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы,
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства  электронной подписи;

- знания по применению персонального компьютера;
4) должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 наличие профессиональных знаний:

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

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

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4.  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

5. Указ Президента РФ от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

6. Федеральный закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

7. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
9.  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
10. Приказ от 1 декабря 2010 г. N 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»;
11. Приказ от 7 сентября 2016 г. N 356 «Об утверждении методических рекомендаций по осуществлению  финансового контроля»;
12. Приказ от 30 марта 2015 г. N 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»;

13. Приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"; 

14. иные  законы и указы Президента Российской Федерации, законодательные документы Правительства Российской Федерации, нормативные документы Министерства финансов Российской Федерации,  Федеральной налоговой службы и Управления ФНС России по Омской области. 

15. иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, отдела; приказы; указания, инструктивный материал Управления ФНС России по Омской области.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

1) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);

2) практика применения законодательства о бухгалтерском учете;   
3) особенности банковской системы Российской Федерации;
4) нормы делового общения, порядок работы с обращениями граждан;
5) формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;
6) порядок работы со служебной информацией;
7) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- составление (оформление) первичных документов, в том числе электронных;

- проверка первичных документов по форме и полноте оформления реквизитов; 

- систематизация первичных документов согласно учетной политике; 

- составление на основе базовых учетных документов сводные аналоги; 

- обеспечение документальными данными инвентаризацию активов и обязательств; 

- составление бюджетной и статистической отчетности.
6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически)

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата,

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
-умения в области информационно-коммуникационных технологий, умения по применению персонального компьютера

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7 Наличие профессиональных умений:

1) осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов,

2) обеспечения выполнения поставленных руководством задач,

3) эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 

4) 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;

5) подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций,

6) использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8 Наличие функциональных умений:

- осуществление приема учетных документов о фактах хозяйственной жизни; 

- текущая группировка и обобщение фактов хозяйственной жизни; 

- предоставление информации по запросам вышестоящих органов, Прокуратуры и т.д. 

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: 

1) Осуществлять работу таким образом, чтобы выполнялись функции, определенные Положением об отделе;
2) исполнять основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

3) соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

4) не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

5) соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

6) соблюдать требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

7) соблюдать общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
8) осуществляет получение, хранение и выдачу денежных средств, денежных документов;
9) осуществлять ведение кассовой книги, составление кассовых отчетов;

10) вести учет расчетов с поставщиками и подрядчиками, расчеты по выданным авансам;

11) вести учет принятых бюджетных обязательств;

12) вносить записи в журнал санкционирования расходов;

13) вести реестр закупок;

14) вести журналы операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

15) осуществлять контроль и передает сведения в отдел общего и хозяйственного обеспечения об исполнении государственных контрактов;

16) вносить записи в журнал операций по прочим операциям;
17) осуществлять  контроль за сохранностью и учетом материальных запасов;

18) проводить инвентаризацию материальных ценностей у материально-ответственных и подотчетных лиц, инвентаризацию расчетов;

19) составлять и предоставляет в соответствующие сроки и по назначению бухгалтерскую, налоговую, статистическую и др . отчетность;

20) оформлять, ведет учет и регистрацию выданных доверенностей на получение материальных ценностей и оказание услуг;

21) осуществлять печать и регистрацию платежных документов;

22) осуществлять постоянное изучение основы  пользования ПЭВМ, ПК «ДКС»;
23) вести  делопроизводство по закрепленному участку, в том числе с грифом «ДСП»;
24) исполнять поручения начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, его заместителей данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
25) осуществлять внутренний финансовый контроль в соответствии с Перечнем технологических процессов ФНС России и утвержденными картами ВФК;
26) должен соблюдать:

-правила техники безопасности эксплуатации ПЭВМ;

-правила внутреннего распорядка;

-основные принципы противодействия коррупции, правовые и организационные основы предупреждения коррупции и борьбы с ней;

-строго соблюдать общие принципы служебного поведения государственных служащих.
  9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, ведущий специалист - эксперт имеет право:

- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на улучшение работы;
- готовить проекты документов по вопросам, давать заключения по проектам документов, представляемым на заключение другими отделами Инспекции;

- запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;


- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- получать доступ в установленном порядке к сведениям, охраняемым федеральным законом и служебной информации;

- знакомиться с проектами решений начальника Инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию и должностные обязанности;

- принимать участие в обсуждении перспективных, текущих и годовых планов работы отдела;

- принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам отдела;

 - знакомиться c отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- участвовать в собраниях коллектива Инспекции.
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 г. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, положением об отделе финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области (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:
- несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами и функциями  отдела финансового обеспечения и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

· несвоевременное выполнение планов работ, указаний и распоряжений вышестоящих руководителей;

· нарушение основных обязанностей, ограничений, запретов и требований, предъявляемых к государственному гражданскому служащему Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· утерю или порчу служебного удостоверения и документов;

· в установленном порядке материальную ответственность за ущерб, причиненный инспекции;

· несоблюдение правил служебного распорядка Инспекции;
· разглашение сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· несоблюдение установленного порядка работы с информацией «Для служебного пользования»;

· непредставление или представление заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
За несоблюдение федеральных законов и нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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:

- организации исполнения возложенных на него задач и функций;

- координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации стоящих перед отделом  задач, в соответствии с Положением об отделе

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки и проведения учебы;

- планирования  работы;

- организации исполнения возложенных на него задач и функций;

- координации работы по взаимодействию с другими отделами инспекции для фактической реализации, стоящих перед отделом задач в соответствии с Положением об отделе;
- подготовка информации по работе отдела по выполнению возложенных на него задач и функций.

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: разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта; участие в обсуждении проекта; в согласовании нормативного правового акта, его визирование; внесение предложений по проекту нормативного правового акта.              
15. Ведущий специалист - эксперт 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; в оценке результатов; подготовка информации.
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.
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 должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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.

