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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Инспекции ФНС России  №16 по 

г. Москве

______________Н.Б.Корнеев
  "___"_________201    г.


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения инспекции Федеральной налоговой службы №16  по г. Москве
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», 11-3-4-086
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения (далее – отдел) Инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по г. Москве (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.

4.  Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы № 16 по             г. Москве (далее - Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, функционально - заместителю начальника отдела – заместителю главному бухгалтеру по соответствующим направлениям деятельности.
 II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил этики служебного поведения государственных гражданских служащих, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                           «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                               «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ                        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 27 июня 2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 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»; Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; Приказ Минфина России 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».

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

         основные направления бюджетной политики в Российской Федерации;

         стандарты бухгалтерского учета;

применения стандартов бухгалтерского учета.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

принципы бюджетного учета;

         процедура формирования регистров бухгалтерского учета.
6.6. Наличие базовых умений: 
         умение мыслить системно (стратегически);

         умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

         коммуникативные умения;

         умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

проведение анализа первичной документации.
6.8. Наличие функциональных умений:

отражение в бюджетном учете хозяйственных операций;

работа в Государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет», 

работа в программном продукте автоматизации финансово-хозяйственной деятельности          учреждения «Парус»,

работа в прикладном программном обеспечении «Аксиок.NET».

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, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон).

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт обязан: 
· принимать и контролировать оформление первичных документов, связанных с оплатой по договорам, контрактам; 

· отражать на счетах бюджетного учета операции по оплате приобретенного товара и оказанных услуг в  программе «Парус-Бюджет»  в разделе «Банковские документы» и «Хозяйственные операции»;

· при выполнении работ, оказании услуг отражать на счетах бюджетного учета операции по расходам;
· формировать заявки на кассовый расход в программе «СУФД_IC»;

· взаимодействовать с Федеральным казначейством по вопросам обслуживания;

· формировать бюджетные и денежные обязательства в Государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет – Управление расходами»;

· формировать локальные документы в ППО «АКСИОК»;

· вести журналы операций №2; №3; №4; №5; №7; №8; №8-2; Отчет о состоянии лицевого счета 03, 05; 
· участвовать в подготовке документов, связанных с осуществлением внутреннего финансового контроля;
· производить сверку взаиморасчетов с поставщиками, подрядчиками и контрагентами, анализировать и сверять данные дебиторской и кредиторской задолженности для формирования данных для инвентаризации с дебиторами и кредиторами;
· отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением нефинансовых активов (материальных ценностей), финансовых активов и обязательств;
· формировать первичные документы (доверенности, ведомости на выдачу ТМЦ, акты списания (ТМЦ, форменной одежды);
· проверять первичные документы в отношении формы, полноты оформления, реквизитов; систематизировать первичные документы текущего отчетного периода, составлять на основе первичных документов сводные учетные документы;
· участвовать в проведении инвентаризаций расчетов и платежных обязательств;
· участвовать в подготовке  данных по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности;

· представлять интересы с другими органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и организациями, независимо от их организационно – правовой формы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· запрашивать служебные документы, касающиеся вопросов работы отдела в рамках возложенных обязанностей в других структурных подразделениях Инспекции;
· осуществлять сплошным методом самоконтроль операций, совершаемых в процессе выполнения внутренних бюджетных процедур;
· осуществлять самоконтроль и контроль по подчиненности в соответствии с Картами внутреннего финансового контроля;

· обеспечивать ведение делопроизводства в отделе, хранение и сдачу в архив документов отдела;

· обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
· осуществлять иные поручения начальника отдела финансового обеспечения – главного бухгалтера (заместителя начальника отдела) в соответствии с Положением об отделе.
              В соответствии с подпунктом «б» пункта 1 Указа Президента Российской Федерации от 21.07.2010 № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции», в течение 2-х лет со дня увольнения с федеральной государственной службы при  заключении трудовых договоров и (или) выполнением работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческих или некоммерческих организациях, если отдельные функции по государственному управлению этими организациями входили в должностные (служебные) обязанности федерального государственного служащего, сообщать работодателю сведения о последнем месте федеральной государственной службы с соблюдением законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на: 
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Инспекции;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

          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 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об ИФНС России № 16 по г. Москве, утвержденным Руководителем Управления Федеральной налоговой службы по г. Москве, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по г. Москве, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 
 вправе или обязан самостоятельно 
принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения в пределах компетенции отдела. 
15. Главный 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 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 гражданскими служащими Инспекции, 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 № 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, 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 главным специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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;

качества 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                                   ___________________                         Е.А.Сиверсова                                                                                           

                                                              Подпись                                                Ф.И.О.
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