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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Инспекции 
Федеральной Налоговой службы 
по Дзержинскому району г. Ярославля

__________________ А. И. Майоров

от "_____"____________________20_ г.
Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
ИФНС России по Дзержинскому району г. Ярославля

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г. Ярославля относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляется начальником ИФНС России по Дзержинскому району г. Ярославля.
5. Главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.
II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы
	6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее – главный специалист эксперт) устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
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: 
- Конституции Российской Федерации; Ф
- 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»; 
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
- Федерального Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (с учетом изменений);
- Приказа Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 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»;
- Приказа Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
- Приказа Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
- Приказ Минфина России от 30 марта 2015 г. № 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»;
- Приказа Министерства Финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
- Приказа Министерства Финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 №1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (с учетом изменений);
- Постановления Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 № 834 «Об особенностях списания федерального имущества» (с изменениями от 20.12.2012 №1355);
- Постановления Правительства Российской Федерации № 447 от 16.07.2007 «О совершенствовании учета федерального имущества».
Главный 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. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
1) 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;
2) основ управления и организации труда;
3) процесса прохождения гражданской службы;
4) норм делового общения;
5) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
6) порядка работы со служебной информацией;
7) основ делопроизводства;
8) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
9) аппаратного и программного обеспечения;
10) возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
11) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
	6.4. Наличие функциональных знаний: 
- общие вопросы организации бухгалтерского учета;
- принципы бюджетного учета и отчетности;
- методика ведения бухгалтерского учета;
- порядок организации и осуществления внутреннего финансового контроля.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения;  умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу;  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.6. Наличие профессиональных умений необходимымих 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 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.
6.7. Наличие функциональных умений:
- оформление документов бухгалтерского учета;
- оформление и составление отчетности
- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, на главного специалиста-эксперта возлагаются следующие обязанности: 
- начисление заработной платы, отпускных, премий, окладов за классный чин, пособий и прочее; 
- производить удержания из заработной платы и своевременное перечисление по расчетам с рабочими и служащими по вкладам в отделения Сбербанков по исполнительным листам, депонентских сумм, членских профсоюзных взносов, взносов в Пенсионный фонд и другие внебюджетные фонды;
- вести аналитический учет расходов по заработной плате;
- ведение расчетов с подотчетными лицами: обработка и принятие к учету авансовых отчетов, формирование журнала расчетов с подотчетными лицами; 
- подготовка проектов приказов, касающихся компетенции отдела; 
- взаимодействие с органами УФК по Ярославской области; 
- осуществлять учет лимитов бюджетных обязательств; 
- формировать "Сведения о принятии бюджетного обязательства" ("Сведения об изменении бюджетного обязательства") в УФК по Ярославской области;
 - осуществлять организацию управления процессов ППО «АКСИОК.NET»; - осуществлять организацию управления процессов в ПО «Электронный бюджет» (Федеральное казначейство) в подсистеме «Управление закупками»; - осуществлять организацию управления процессов в ПО «Электронный бюджет» бюджетное планирование (Министерство финансов) в подсистеме «Управление закупками»; 
- оформление заявок на кассовый расход, заявок на наличные, запросов на выяснение принадлежности платежа, заявок на возврат, уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа;
- осуществление совместной работы с банками по открытию расчетных счетов работникам Инспекци;
- своевременное составление ежемесячных выходных форм бухгалтерской отчетности по кассовым операциям (журнал операций № 1), учет расчетов с подотчетными лицами (журнал операций №3), по заработной плате, журнал операций расчетов по оплате труда № 6;
- составлять месячные, квартальные и годовые статистические отчеты, отчеты по труду и заработной плате; 
- составлять квартальные и годовые ведомости по взносам во внебюджетные фонды; 
- оформлять справки по обязательному государственному личному страхованию; 
- оформлять справки о размере среднемесячного заработка федеральных государственных служащих по достижению пенсионного возраста;
- осуществлять подготовку документов в ОФК по своевременному перечислению платежей по расчетам с заработной платы работников Инспекции; 
- вести карточки лицевых счетов работников по заработной плате, вести персонифицированный учет для Пенсионного фонда;
- поддерживать уровень своей квалификации, необходимого для выполнения должностных обязанностей; 
- соблюдать Служебный распорядок и порядок работы со служебной информацией; 
- выполнять другие поручения начальника отдела, связанные с выполнением поставленных перед отделом задач; 
- осуществлять иные функции, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе, в соответствии с закрепленными направлениями деятельности или конкретными приказами начальника Инспекции. 
- осуществлять функции при осуществлении внутреннего финансового контроля деятельности Инспекции – ответственный за выполнение внутренних бюджетных процедур согласно утвержденных карт внутреннего финансового контроля, ответственный за ведение Журналов внутреннего финансового контроля и за формирование Отчетов о результатах внутреннего финансового контроля. 
- 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 гражданами, работниками Управления и инспекций;
не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления и инспекций;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь федеральное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- представлять в установленном порядке Инспекцию по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, в федеральных органах государственной власти, органах власти Ярославской области;
в установленном порядке подготавливать ответы на письма  Управления, организаций и граждан, осуществлять  личный прием  граждан и должностных лиц организаций;
- подготавливать информационно-аналитические  материалы по вопросам, относящимся к его компетенции, подготавливать информации в Управление,  инспекции области;
- в установленном порядке получать от других подразделений Инспекции, налоговых органов области документы, необходимых для деятельности Отдела, в том числе материалы статистической отчетности;
- подписывать служебные документы в пределах своей компетенции;
- осуществлять организацию делопроизводства в Отделе;
- оказывать практическую помощь в организации работы по вопросам, относящимся к его компетенции, на местах;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки, в том числе и за пределы Ярославской области;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую Федеральным законом тайну, а также сведения, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- ежегодно проходить тестирование на знание законодательства, иных нормативных актов, приказов, писем Министерства Финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой - службы в соответствии с должностными обязанностями;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист -эксперт имеет право: 
-представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции, 
-подписывать и визировать документы, связанные с деятельностью отдела;
-возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения их оформления и установленных правил;
-вносить предложения начальнику Инспекции по вопросам улучшения, совершенствования работы отдела;
-работать с документами «Для служебного пользования».
-запрашивать от структурных подразделений Инспекции сведения, необходимые для работы Отдела;
-привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений к подготовке проектов документов по поручению руководства;
-принимать участие в работе совещаний, организуемых структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
-требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в деятельности Инспекции;
-знакомиться с 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;
-на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
-знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 
-принимать решения в пределах своей компетенции;
-осуществлять иные права, предусмотренные нормативными правовыми актами.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
	11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист эксперт несет ответственность:
- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, 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 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;
[bookmark: _GoBack]- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт
 общего обеспечения вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы отдела при  реализации возложенных на него задач и функций по курируемым направлениям работы; 
- выполнению поручений, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- вопросам, возникающим при рассмотрении отделом, заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
- иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист эксперт общего обеспечения вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
- применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе и трудового законодательства;
- иным вопросам.
15. Главный специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
- положений об Инспекции и отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению  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 главный специалист эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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 государственной гражданской должностью  главный специалист-эксперт общего обеспечения государственных услуг гражданам и организациям не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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, принимаемых решений.



Начальник отдела общего обеспечения                                                                           ФИО

