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Должностной регламент 
ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения
Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району 
г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому 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: регулирование в сфере бюджетной деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику 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, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение" или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области.
6.2. 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации (в части налога на имущество, земельного, транспортного налога и НДФЛ), Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06.01.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", План счетов бюджетного учета и инструкция по его применению (утверждены приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н), единый План счетов бухгалтерского учета и инструкция по его применению (утверждены приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н), инструкция о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации (утверждена приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н), приказы Минфина Российской Федерации об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации. Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные документы Министерства финансов Российской Федерации, Министерства экономического развития, Минтруда, ФНС России, регулирующие вопросы бюджетного учета, отчетности и финансово-хозяйственной деятельности, порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации, ведомственного контроля финансово-хозяйственной деятельности
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания:  
основы экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности;
порядок ведения бюджетного учета и отчетности;
финансовый аудит.
6.4. Наличие функциональных знаний:
методы бюджетного планирования; 
принципы бюджетного учета и отчетности.
6.5. Наличие базовых умений: 
умение мыслить системно (стратегически); 
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
умение управлять изменениями; 
умение оперативно реализовывать управленческие решения; 
коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений:
ведение бюджетного учета;
составление отчетности;
аналитические навыки по использованию материалов бюджетного учета, бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности, материалов финансового контроля;
работа в автоматизированных информационных системах по бюджетному учету и отчетности, расчету заработной платы;
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;
ведение деловых переговоров;
навыки делового письма, работы со служебными документами;
обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере.
6.7.Наличие функциональных умений: 
подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период; 
анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса; 
проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового обеспечения, ведущий специалист-эксперт
выполняет инструкции на рабочие места РМ13-2,РМ13-3;
ведет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бюджетного учета и подготавливает их к счетной обработке;
принимает участие в проведении инвентаризации денежно-финансовых обязательств, материальных запасов и имущества, основных средств;
осуществляет бухгалтерский учет материальных запасов, основных средств, оформляет документы, связанные с поступлением, выбытием и перемещением объектов нефинансовых активов (материальных запасов и основных средств); формирует журналы операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 
формирует в установленном порядке сведения (изменение сведений) об имуществе на Межведомственном портале по управлению государственной собственностью;
осуществляет учет кассовых операций; прием, выдачу и хранение денежных средств, получает из банка и сдает в банк наличные денежные средства, формирует журнал операций по счету «Касса», ведет Кассовую книгу; 
осуществляет учет активов на забалансовых счетах;
оформляет банковские документы для проведения расчетов в установленном порядке с организациями и отдельными лицами; работает в системе электронного документооборота с органом Федерального казначейства;
осуществляет сверку взаимных расчетов с поставщиками и подрядчиками, прочими дебиторами и кредиторами;
осуществляет учет расчетов с поставщиками и подрядчиками, формирует журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
оформляет доверенности на получение ТМЦ, ведет журнал учета выданных доверенностей;
формирует и представляет в рамках своей компетенции статистическую, налоговую и иную отчетность; 
начисляет в установленном порядке все виды заработной платы и иные выплаты работникам инспекции, а также налоги и страховые взносы, производит удержание из оплаты труда в установленном порядке в период отсутствия основного работника по заработной плате;
выдает справки работникам инспекции по заработной плате, другим выплатам и удержаниям из оплаты труда; 
формирует лицевые счета (карточки-справки) по заработной плате; 
принимает участие в составлении квартальной и годовой бухгалтерской и бюджетной отчетности;
осуществляет формирование бюджетных и денежных обязательств в подсистеме «Управление расходами» ГИИС «Электронный бюджет»; ведет учет денежных и бюджетных обязательств;
ведет реестр закупок, осуществляемых без заключения государственных контрактов;
осуществляет ввод данных по изменению показателей бюджетной сметы в подсистеме бюджетного планирования ГИИС «Электронный бюджет», принимает участие в формировании проекта бюджетной сметы; 
осуществляет самоконтроль по кодам технологических процессов 205.01.00.00.0010, 205.01.00.00.0020, 205.01.00.00.0060 сплошным методом;
осуществляет самоконтроль в соответствии с перечнем бюджетных процедур, а также входящих в их состав операций, подлежащих внутреннему финансовому контролю, сплошным методом;
выполняет требования инструкции по делопроизводству в  Инспекции;
исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, начальника отдела, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;  
соблюдает служебный распорядок Инспекции;
поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшую известной служебную информацию;
планирует свою работу самостоятельно и согласовывает ее с планами работы других сотрудников отдела и в соответствии с планом работы отдела, графиком сдачи отчетов, контрольными заданиями и поручениями начальника отдела;
уведомляет в письменной форме представителя нанимателя об иной оплачиваемой работе, обращениях каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
ежегодно представляет в установленном порядке в отдел кадров инспекции 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;
принимает меры по недопущению возникновения конфликта интересов,  в письменной форме информирует представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
соблюдает запреты и ограничения, связанные с гражданской службой;
проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;
при работе с удаленной базой данных к федеральным информационным ресурсам  соблюдает режимные ограничения, установленные инструкцией по работе с удаленным доступом к федеральным информационным ресурсам;
исполняет дополнительные обязанности по гражданской обороне и чрезвычайным  ситуациям, порядок использования пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения Инспекции;
По указанию начальника отдела:
обеспечивает подготовку материалов по заданиям вышестоящих налоговых органов;
обеспечивает выполнение необходимых обязанностей отсутствующих специалистов.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
в пределах должностных обязанностей требует от работников Инспекции документы по установленным формам, служащие основаниями для качественного и своевременного оформления первичных учетных бухгалтерских документов и составления отчетов;
привлекает работников по программированию и администрированию базы данных для поддержания базы данных в работоспособном состоянии, а также для обучения приемам и навыкам работы с базой данных;
вносит начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники; участвует в производственных совещаниях, проводимых в отделе;
работает с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».
10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерацииот 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, положением об отделе финансового обеспечения, Приказом ФНС России №ММВ-7-16/132@ от 14.03.2016 «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России», приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности 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:
своевременного и качественного исполнения своих должностных обязанностей;
организации и планирования работы на своем рабочем месте;
планирования профессиональной учебы;
ведения бюджетного учета; 
составления и представления установленной отчетности.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрос дополнительной информации;
отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
исполнения соответствующего документа или направление его другому исполнителю в отделе;
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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:
внесения предложений по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
Учетной политики Инспекции.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Инспекции и отделе;
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

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 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196;2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 государственной гражданской службы государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

[bookmark: _GoBack]19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего  специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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.



