
Должностной регламент
 главного специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения
1.	Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу (далее-начальник отдела) относится к ведущей 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: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности», «Ведение бюджетного(бухгалтерского) учета и отчетности»
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6.	Для замещения должности 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3.Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Налоговый кодекс Российской Федерации;  Бюджетный кодекс Российской Федерации;  Федеральный закон от 19 мая 1995 г. N 81-Федеральный закон "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";  постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 1006 "Об утверждении Положения о Правительственной комиссии по бюджетным проектировкам на очередной финансовый год и плановый период"; постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 1010 "О порядке составления проекта федерального бюджета и проектов бюджетов государственных внебюджетных фондов Российской Федерации на очередной финансовый год и плановый период";  постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. N 583 "О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений";  положение по бухгалтерскому учету "События после отчетной даты" (ПБУ 7/98), утвержденное приказом Минфина России от 25 ноября 1998 г. N 56н, с изменениями от 20 декабря 2007 г. N 143н;  положение по бухгалтерскому учету "Доходы организации" (ПБУ 9/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. N 32н, с изменениями от 30 декабря 1999 г. N 107н, от 30 марта 2001 г. N 27н, от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 8 ноября 2010 г. N 144н, от 27 апреля 2012 г. N 55н;  положение по бухгалтерскому учету "Расходы организации" (ПБУ 10/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. N 33н, с изменениями от 30 декабря 1999 г. N 107н, от 30 марта 2001 г. N 27н, от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 8 ноября 2010 г. N 144н, от 27 апреля 2012 г. N 55н;  положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 июля 1999 г. N 43н, с изменениями от 18 сентября 2006 N 115н, от 8 ноября 2010 г. N 142н;  положение по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 г. N 26н, с изменениями от 18 мая 2002 г. N 45н, от 12 декабря 2005 г. N 147н, от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 24 декабря 2010 г. N 186н,  Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. N 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 Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 г. N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению", Приказ Минфина России от 01.07.2013 N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации", Приказ Минфина России от 30.03.2015 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".
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. Иные профессиональные знания: нормы делового общения; основы делопроизводства; процесс прохождения гражданской службы, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;  нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; системы хранения и классификации архивных документов;  виды справочно-поисковых средств архива; . порядок составления планово-отчетной документации; основы документационного обеспечения; понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;  бюджетная система Российской Федерации;  понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;  понятие и виды бюджетной отчетности;  понятие и состав бюджетной классификации;  понятие и состав регистров бюджетного учета; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете.
6.4. Наличие функциональных знаний: порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; порядок составления планово-отчетной документации;  правила эксплуатации зданий и сооружений;  система технической и противопожарной безопасности;  правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей. централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;  система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
  6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.6.Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами "Электронный бюджет", в т. ч. ее подсистемой "Бюджетное планирование", расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, осуществлять экспертизу проектов НПА, работать с бюджетной отчетностью.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8.   В целях реализации задач и функций, возложенных на главного специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения  главный специалист-эксперт обязан:
-  участвовать в формировании квартальной, годовой отчетности по итогам отчетных периодов для предоставления в УФНС России по Санкт-Петербургу, налоговые органы и органы статистики, фонды;
- производить ввод данных  в программный продукт 1С «Предприятие» для осуществления расчетов с персоналом по оплате труда;
- разрабатывать формы первичных документов для оформления хозяйственных операций, связанных с оплатой труда работников, если отсутствуют утвержденные типовые формы, участвовать в разработке рабочего плана счетов, принимать и контролировать первичные документы, связанные с оплатой труда, готовить их к счетной обработке;
- производить расчет, начисление и перечисление налогов и сборов, подлежащих уплате с фонда оплаты труда и иных выплат работникам в соответствующие бюджеты;
- производить сверку по платежам с налоговыми органами, фондом социального страхования;
- вести лицевые счета сотрудников и карточки персонифицированного учета налогов, готовить расчетно-платежные и платежные ведомости и представлять их для проверки начальнику отдела;
- осуществлять выдачу справок работникам учреждения по вопросам начисления заработной платы, других выплат и удержания из них;
- осуществлять отправку отчетностей по специальным каналам связи и взаимодействовать с кредитной организацией по зарплатному проекту;
- выполнять операции по приему, учету и выдаче наличных денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
- по  оформленным  в  соответствии  с   установленным   порядком
документам получать деньги в  банке  для  выдачи денег под отчет;
-  по  оформленным  в  соответствии  с   установленным   порядком
документам принимать наличные деньги в кассу и выдавать их из кассы;
-  вести на  основе  приходных  и  расходных  документов  кассовую
книгу, сверять фактическое наличие денежных сумм с остатком  по  кассовой книге и счетом бюджетного учета;
-   контролировать соблюдение  установленного  в  Инспекции  лимита остатка денежных средств в кассе на конец рабочего дня;
-   принимать участие в инвентаризации кассы;
-  принимать от подотчетных лиц авансовые отчеты, проверять их  и
оформляет в соответствии с действующим порядком;
-   вести бюджетный учет в программе "1С", в т.ч. отражать  на
счетах   бюджетного   учета   операции,   связанные    с    движением наличных денежных средств, операции  по  учету  заработной  платы  и  иных  выплат работникам, а также НДФЛ и взносов с них;
- участвовать в проведении экономического анализа по данным бюджетного учета и отчетности в целях выявления резервов и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных методов бюджетного учета на основе применения современных средств вычислительной техники;
- обеспечивать руководителей и других пользователей бюджетной отчетности сопоставимой и достоверной информацией по соответствующим направлениям  учета;
- подготавливать данные по соответствующим участкам бюджетного учета для составления отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
- выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;
- участвовать в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определять возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки бухгалтерской информации;
- замещать на время отсутствия гражданских служащих отдела финансового обеспечения (увольнение, командировка, отпуск, болезнь и т.п.);
- проводить мероприятия внутреннего финансового контроля  по оформлению хозяйственных операций, своевременным отражением фактов хозяйственной жизни в бюджетном учете, обработке учетной информации в соответствии с действующим законодательством методами контроля по уровню самоконтроля;
- формировать в соответствии с требованиями положений учетной политики Журналы операций.
- участвовать в проведении инвентаризации НФА (основных средств, материальных запасов, бланков сорогой отчетности и др.).
- Соблюдать установленный должностной регламент, строго исполнять должностные обязанности, предусмотренные настоящим должностным регламентом, порядок работы со служебной информацией;
- Строго в установленные сроки выполнять указания, распоряжения начальника отдела, начальника инспекции, отданные в пределах их должностных полномочий  и докладывать начальнику отдела о выявленных упущениях в своей работе, нарушении сроков и пр. для изыскания возможности по их устранению;
 - Соблюдать правила внутреннего служебного распорядка, установленные в Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, правила пожарной безопасности и охраны труда;
- Повышать свою квалификацию, изучать законодательные и методические материалы по   вопросам, входящим в компетенцию отдела, осваивает новые программы;
- Строго соблюдать требования по обращению с информацией ограниченного распространения. Хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
      9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
· получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· требовать в установленном порядке от должностных лиц Инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;
· посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;
· повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
· получать доступ к документам и материалам ограниченного распространения, в том числе составляющим налоговую, служебную, коммерческую тайну и персональные данные налогоплательщиков в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
· представительствовать от имени отдела по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях.
· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
· на защиту своих персональных данных.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о  Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу  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.

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 по вопросам:
- принимать участие в рассмотрении, согласовании, документов для  заседания аттестационной, конкурсной и иных  комиссий, служебных  записок в отделы инспекции, методических писем, отчетов, плана работы отдела;
- исполнять соответствующий документ или обращаться к вышестоящему руководителю по вопросу переадресации документа, установления или изменения (продления) сроков его исполнения и о направлении его другому исполнителю.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- соблюдения законодательства Российской Федерации, Положения о Межрайонной ИФНС России № 7 по Санкт-Петербургу;
- обеспечение соблюдения охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами ,иными нормативными правовыми актами;
- информировать начальника отдела о результатах работы, о выявленных недостатках в работе,  для принятия им соответствующего решения
- иным вопросам.
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 пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
-  применения законодательства Российской Федерации;
- давать рекомендации, указания сотрудникам отдела по вопросам выполнения ими должностных обязанностей;
- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании документов для  заседания аттестационной, конкурсной др. комиссий, служебных  записок в отделы инспекции, методических писем, отчетов, плана работы отдела;
- обращаться к вышестоящему руководителю по вопросу переадресации документов, установления или изменения (продления) сроков их исполнения;
- исполнять соответствующий документ или ставить вопрос перед начальником отдела  о направлении его другому исполнителю;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
           - разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта исполнения поставленных задач.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об Инспекции;
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих;
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 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», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела выполняет организационное, методологическое, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией ФНС России № 7 по Санкт-Петербургу: 
- информирование  налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции; 
-  иных услуг.

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.
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