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Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперт отдела финансового обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 15 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения (далее - отдел) Межрайонной ИФНС России № 15 по Санкт-Петербургу (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта.
3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Отдела: ведение бюджетного и налогового учета.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта Отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 15 по Санкт-Петербургу (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 Отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие образования не ниже высшего образование – бакалавриат.
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»; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации: Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе". Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"; приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения. Приказ Управления ФНС России по Санкт-Петербургу от 21.11.2014 №04-09/259@ Об утверждении Типовой инструкция по делопроизводству в Межрайонных инспекциях ФНС России по Санкт-Петербургу; 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»; "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ; Указ Президента РФ от 01.07.2010 N 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов"; Указ Президента РФ от 23.06.2014 N 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации"; Указ Президента РФ от 18.05.2009 N 558 "О представлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Федеральный Закон от 6 декабря 2011 года N 402-ФЗ) "О бухгалтерском учете", Бюджетнй кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации (ч. 1 и ч. 2, приказы Минфина от 01.12.2010 №157н «Об утверждении единого плана счетов бюджетного 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», от 6.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению», от 1 июля 2013 года N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации", от 30 марта 2015 года N 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".
Ведущий специалист-эксперт Отдела 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: нормативные и методические документы, касающиеся бюджетного учета и отчетности; основы документационного обеспечения; порядок обеспечения сохранности и учета документов; требование к оформлению документов; нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению бюджетного учета и отчетности; стандарты бухгалтерского учета; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; структуру предприятия и его подразделений; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; правила пользования приемно-переговорными устройствами; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; основы этики и эстетики.
6.4. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 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; организации и обеспечения выполнения задач, систематизации информации; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налоговым органом и внебюджетными фондами.
6.7. Наличие функциональных умений: ведение бухгалтерского учета, организация и нормирование труда; учет расчетов по оплате труда и отчислениям заработной платы; выдача справок, учет получение и оформление документов на возмещение расходов; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта Отдела, 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 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Санкт-Петербургу, ведущего специалиста-эксперта Отдела обязан: 

8.1. проводить работу по оприходованию товаров, работ, услуг, полученных от поставщика (подрядчика);
8.2. формировать бухгалтерские записи и документы по операциям по расчетам с поставщиками;
8.3.   формировать журнал операций № 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками;
8.4. осуществлять получение, ведение, обработку, хранение, передачу и защиту персональных данных гражданских служащих, работников и граждан в соответствии с законодательством;

8.5. вести учет внутренних расчетов по средствам бюджета, формирование операций по внутриведомственным расчетам;
8.6. вести учет бланков строгой отчетности;
8.7. вести учет операций по забалансовым счетам, формирование журнала операций № 98 по забалансовым счетам;

8.8. выполнять операций по оприходованию, внутреннему перемещению (выдача в эксплуатацию) и списанию материальных запасов, формирование операций по принятию к учету денежных обязательств;

8.9. отражение на счетах бюджетного учета операций, связанных с движением основных средств;

8.10. подготавливать документы для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции;

8.11. формировать проводки по начислению амортизации основных средств и нематериальных активов;

8.12. формировать журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
8.13. осуществлять прием и контроль за правильностью оформления документов, подтверждающих произведенные расходы;

8.14. осуществлять ведение в бюджетном учете операций по санкционированию;
8.15. формирование операций по принятию к учету бюджетных и денежных обязательств;

8.16. вести учет федерального имущества, находящегося в ведении инспекции;
8.17. формировать сведения об объектах имущества для передачи в МТУ Росимущества по Санкт-Петербургу и Ленинградской области;
8.18. участвовать в проведении  инвентаризации основных средств, нематериальных активов, материальных запасов, имущества на забалансовых счетах с оформлением документов;
8.19. вести нормативно-справочную информацию (заполнять, обновлять справочники по имуществу и материальным запасам), работа в программном продукте «АКСИОК. Net»;
8.20. составлять статистической отчетности форма № 11(краткая) «Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций»;

8.21. оформлять и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел отдела, осуществлять хранение и сдачу в архив документов отдела;
8.22. осуществлять составление форм годовой, полугодовой, квартальной бюджетной отчетности об исполнении бюджета по своему направлению, ввод данных в СБО и электронный бюджет подсистема «Учет и отчетность»;
8.23. выполнять в случае производственной  необходимости не предусмотренных данной инструкцией поручения  заместителя начальника отдела, начальника  отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

8.24. выполнять обязанности другого сотрудника отдела (по указанию начальника отдела)  в период его  отсутствия (болезни, отпуска, учебы);

8.25. выполнять указания, распоряжения вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц, отданных в пределах их должностных полномочий,  строго  в  установленные сроки;  
8.26. ведение системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота;

8.27. ведение внутреннего финансового контроля в отношении внутренних бюджетных процедур;

8.28. осуществление внутреннего контроля выполняемых процедур (работ), определенных Перечнем операций технологических процессов, выполняемых  ФНС России, методом самоконтроля;
8.29. строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну. Неразглашение государственной  и иной охраняемой  законом тайны, а  также ставшей  известной служебной  информации, в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

8.30. соблюдать  правила  пожарной безопасности  и  охраны туда;

8.31. соблюдать правила  внутреннего трудового распорядка, установленных  в  инспекции;

8.32. выполнять иные виды  работ по поручению руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда Отдела имеет право:
9.1. вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
9.2. получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих служебных обязанностей;

9.3. вносить предложения по совершенствованию работы инспекции и отдела, связанной с предусмотренными данным должностным регламентом обязанностями;

9.4. осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений;

9.5. запрашивать лично или по поручению заместителя начальника отдела, начальника отдела или руководителя инспекции от иных отделов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
9.6. строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;
9.7. осуществлять защиту своих персональных данных;

9.8. осуществлять профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, постоянно повышать свою квалификацию, изучать нормативные материалы;

9.9. получать доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

9.10. получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения задач отдела;

10. Ведущий специалист-эксперт Отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Ведущий специалист-эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда Отдела несет ответственность:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- 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 сотрудников инспекции;

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

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

- 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- финансового обеспечения Инспекции в пределах функциональной компетенции;

- организации работы Отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Отдел; 

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, об Инспекции, об Отделе, поручений ФНС России;

- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

- предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления;

- иным вопросам.

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

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

- определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета гражданскими служащими Отдела;

- обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий в Отделе, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности заместителя начальника Инспекции;

- иным вопросам.

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:

-  распоряжений (приказов) по соответствующим участкам бухгалтерского учета;
-  внесения предложений по совершенствованию работы отдела.

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

-  положений об отделе и инспекции;

-  графика отпусков гражданских служащих отдела;

-  плана работы 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 ведущий специалист-эксперт 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", 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 и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт выполняет организационное, информационное, техническое обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 15 по Санкт-Петербургу по вопросам финансового обеспечения.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

-  выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

-  своевременности и оперативности выполнения поручений;

-  качеству выполненной работы;

- способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

-  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.

