Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела финансового обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 25 по Свердловской 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», -
11-4-4-089

I. Общие положения

             1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России № 25 по Свердловской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 25 по Свердловской области  (далее - инспекция).

Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия старшего специалиста 2 разряда его обязанности выполняет другой специалист отдела финансового обеспечения по поручению начальника отдела.

В своей деятельности старший специалист 2 разряда руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции Отдела, а также приказами и распоряжениями Инспекции, положением об Отделе.

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

3. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

а) наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности;

   б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской  б) наличие профессиональных знаний: 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; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; 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.

  в) наличие профессиональных навыков, обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений; планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой; 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
4. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 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".

5. Старший специалист 2 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. № 506, положением об инспекции Межрайонной ИФНС России      № 25 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «02» августа 2011 г., положением об Отделе Межрайонной ИФНС России № 25 по Свердловской области, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Инспекции и Отделе, старший специалист 2 разряда: 

              строго выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;   

              соблюдает установленные ограничения и запреты, связанные с гражданской службой; выполняет требования к служебному поведению гражданских служащих; 

              исполняет приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности – начальник отдела, заместитель начальника отдела, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

              соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

             поддерживает уровень своей
 квалификации, необходимый  для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

             обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

             составляет квартальную и годовую налоговую отчетность по налогу на      землю, транспортному налогу и налогу на имущество организации (оформляет и отправляет налоговые декларации с использованием программы СКБ-Контур);

             оформляет хозяйственные операции по поступлению, перемещению, выбытию и списанию нефинансовых активов (основных средств) и отражает их в регистрах бюджетного учета (оформляет инвентарные карточки, акты приема-передачи и акты списания объектов основных средств, оформляет протоколы заседаний комиссии по списанию основных средств);

             составляет  Оборотные ведомости;

             ежемесячно производит расчет амортизации основных средств в соответствии с требованиями бюджетного учета;

            проводит сверку субсчетов с Главной книгой; 

     ведет журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов /основных средств/;

             участвует в составлении годовой и квартальной бухгалтерской отчетности; 

             ежемесячно, квартально и по итогам года  составляет отчетность по формам в статистику  и отчитывается в соответствующие органы (форма П-2 месячная, квартальная и годовая, форма 11-краткая);

             осуществляет взаимодействие по учету федерального имущества, оформляет и составляет отчетность в ТУ Росимущества в Свердловской области (годовые отчеты, оформляет карты федерального имущества, вносит сведения и изменения об объектах учета в Реестр федерального имущества с использованием программы «Модуль правообладателя»;

             представляет отчетность и осуществляет контроль по ведению  бухгалтерского учета  и  списанию  нефинансовых активов, согласно законодательства;

            проводит переоценку нефинансовых активов с оформлением всех документов согласно законодательства; 

            участвует в проведении инвентаризации имущества и обязательств с оформлением соответствующих документов;

             ведет учетные регистры по учету ГСМ (оборотные и накопительные ведомости по источникам финансирования), производит списание  ГСМ (обработка путевых листов);

            производит сверку по горюче-смазочным материалам с предприятием, отпускающим ГСМ;

             составляет отчетность по горюче-смазочным материалам и использованию автотранспортных средств;

            производит списание материалов, согласно представленных ведомостей и актов выданных материальных ценностей, составляет журнал операций № 13 списание материальных ценностей;

            производит сверку по счетчику автомобилей показаний спидометра с последующим оформлением документов; 

            выполняет весь бухгалтерский учет на компьютере; 

            изучает инструкции по бухгалтерскому и бюджетному учету и участвует в экономической учебе отдела;

             выполняет требования по соблюдению конфиденциальности и защите информации;

             выполняет правила эксплуатации средств вычислительной техники, правила технической и пожарной безопасности;

            изучает программы по ведению бухгалтерского учета согласно инструкции;

            планирует свою работу самостоятельно и согласовывает ее с планами работ других сотрудников отдела;

            осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления;

           выполняет контрольные задания Управления;

           обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

           уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
            Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции имеет право:

            получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

            вносить на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности  инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники.

           вносить предложения по развитию и совершенствованию ПК;

           знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися на исполнении и хранении, работать с документами, имеющими гриф «для служебного пользования»;

           осуществляет иные права, предусмотренные положениями об Инспекции и Отделе, иными нормативными актами.

           6. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение налоговой и иной охраняемой законом тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7.При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:    

        осуществление бухгалтерского учета в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском  учете», бюджетным законодательством, иными нормативными

документами  согласно должностного регламента; 

        выполнение поручений начальника отдела, руководителя инспекции,

управления ФНС России, реализации иных полномочий, установленных

законодательством Российской Федерации;


           ведение оперативного  бухгалтерского учета хозяйственной деятельности

инспекции, составление и представление в установленном порядке в управление  и

статистическое управление, утвержденной налоговой, иной отчетности;

           ведение в установленном порядке  бухгалтерского учета согласно представленных регистров;

          реализации законодательства Российской Федерации, положения о ФНС России, поручений ФНС России,  Управления;

        обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами ; 

         информирование вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

         осуществление проверки документов;

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

         иным вопросам предусмотренным положениями об  Инспекции и  Отделе нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2  разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

          8. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного начальника и начальника инспекции.

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

9. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

10.Взаимодействие старшего специалиста 2 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями начальника инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
11. Государственные услуги не оказываются

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

12.Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста  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.

