Должностной регламент
 ведущего специалиста – эксперта  отдела общего обеспечения  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Псковской области

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», – 
11-3-4-087
I. Общие положения

1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Псковской области (далее ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Псковской области (далее - инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.

1.3. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003г. «О системе государственной службы Российской Федерации»,  № 79-ФЗ от 27.07.2004 « О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Псковской области и иных федеральных органов исполнительной власти, положением об инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы  или стажу (опыту) работы по специальности

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

В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ведущий специалист-эксперт  должен иметь высшее образование;

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность  ведущего специалиста-эксперта: не  предъявляются  требования к  стажу работы.

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей  ведущего специалиста-эксперта, устанавливаются на основании приказа ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О  квалифицированных  требованиях и навыкам, необходимым  для исполнения должностных  обязанностей  федеральными государственными  гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы»:

Ведущий специалист-эксперт  должен иметь профессиональные знания, должен знать: 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

служебный распорядок инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию 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;

должностной регламент.

Ведущий специалист-эксперт   должен иметь профессиональные навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

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

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

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

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

3.2. 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. № 506, Положением  об  инспекции, утвержденным  руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области, Положением об отделе общего обеспечения инспекции (далее - отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Псковской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Ведущий специалист - эксперт обязан:
В целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

Обеспечивать выполнение ежеквартального  плана работы отдела;

	Вести бухгалтерский учет в соответствии с нормативными актами по  бухгалтерскому учету  в бюджетных учреждениях.

Вести бухгалтерский учет основных средств, приобретенных у поставщиков и подрядчиков, 

Осуществлять нанесение инвентарных номеров на объекты поступивших основных средств 

Вести бухгалтерский учет нефинансовых активов полученных из других налоговых органов,

Вести бухгалтерский учет нефинансовых активов при передаче другим налоговым органам,

Вести бухгалтерский учет выбытия и перемещения нефинансовых активов (основных средств, канцелярских товаров, хозяйственных материалов, запасных частей и ГСМ). 

Обрабатывать путевые листы. 

Составлять ведомости списания бензина в разрезе автомобилей, 

Вести учет затрат на содержание автотранспорта, 

Проверять соответствие фактических показаний спидометра и данных, указанных  в путевых листах с составлением акта сверки, 

Вести учет поступления, передачи, выдачи  и списания форменного обмундирования

Формировать арматурные карточки по форменному обмундированию,

Сверять данные бухгалтерского учета с данными о фактическом наличии объектов учета при инвентаризациях нефинансовых активов,

Начислять амортизацию на объекты основных средств,

Формировать «Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов»,

Формировать  «Журнал по прочим операциям»

Формировать оборотные ведомости по учету нефинансовых активов,

Вести учет движения по счету 010600 (формирование стоимости основных средств с учетом всех вложений в нефинансовые активы),

Вести  учет бланков строгой отчетности, аналитический учет в книге ф. 448.

Вести аналитический  учет по материально ответственным лицам  на забалансовых счетах
Вести контроль над экономным использованием материальных запасов,
Участвовать в составлении квартальной и годовой бухгалтерской отчетности, статистической отчетности
  Не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

        Участвовать в рассмотрении и подготовке ответов на заявления, жалобы налогоплательщиков в пределах своей компетенции, 

         Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

        Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

Проявлять корректность в обращении с налогоплательщиками и работниками управления, инспекции;

Не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету инспекции;

Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
Соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Исполнять иные указания начальника отдела или его заместителей;

Исполнять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.




  Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства инспекции, начальника отдела, 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;

· за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом инспекции, задачами  и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

· за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

· за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

· за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

· за несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России и управления, инспекции;

IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий  специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1.  При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· участия в рассмотрении, согласовании  отчетов, планов;

· информирования начальника отдела  для принятия им соответствующего решения;

· осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;

·  составления проектов документов по ведению бухгалтерского учета и отчетности.
· отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

-  внесения предложений по улучшению работы структурного подразделения;

-   заверения  надлежащим образом копии документов инспекции.

4.2.  При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

-   учета и хранения переданных ему на исполнение документов; 

· планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;

· подготовки проектов документов;

· анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации;

· принятия мер по согласованию подготовленных им проектов документов; 

· соответствия представленных  документов.

·  по иным вопросам, предусмотренных положением об отделе, иными нормативными 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

5.1.  Ведущий  специалист – эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов документов по вопросам:

- работы  отдела   при  реализации возложенных на ведущего специалиста –эксперта  отдела должностных обязанностей; 

- информирования начальника отдела  для принятия им соответствующего решения;

- выполнения поручений управления,  начальника инспекции, начальника отдела, его заместителей
- служебного взаимодействия с должностными лицами других отделов   инспекции,  организациями в соответствии  с возложенными должностными обязанностями
- составления отчетности; 

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

- положения  об отделе;

- приказов по инспекции, вытекающие из  настоящего должностного регламента;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- других актов по поручению начальника отдела и руководства инспекции.

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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела 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. №  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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 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

8.1. Ведущий  специалист-эксперт не осуществляет оказание государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

- своевременного и качественного представления отчетности; 
 - своевременности и  качеству выполнения следующих обязанностей:

     - ведение бухгалтерского учета в программном комплексе;

     - ведение учета основных средств, материальных запасов и малоценных предметов                  (нефинансовых активов);

     -  принятие участия в проведении инвентаризации нематериальных активов;

     -  составление отчета о движении основных средств;

     -  ведение бухгалтерского учета бланков строгой отчетности и бланков налоговых органов;

     -  ведение учета кассовых операций;

-  внесение предложений по корректировке утвержденных объемов сметных назначений в разрезе статей и подстатей экономической классификации расходов бюджетов Российской Федерации; 

- ведение  работы с казначейством
- качества и своевременности  подготовки проектов документов в пределах возложенных должностных обязанностей; 

- 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;

- личного участия гражданского служащего в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных работ и заданий;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

