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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела
финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России №18 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта  отдела финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу (далее – главный специалист–эксперт  отдела) 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», - 11-1-3-086
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта  отдела: экономика и бюджетный учет.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста–эксперта 
отдела:  ведение бюджетного и налогового учета.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста –  эксперта отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу (далее - Инспекция).

 5. Главный специалист–эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должностей гражданской службы

6. Для замещения должности  главного специалиста–эксперта отдела 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: Налогового кодекса Российской Федерации; Бюджетного кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федерального закона от 06 октября 1999 г. 
№ 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федерального закона от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 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». 

Главный 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации.

6.4. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 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; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими организациями, учреждениями, органами государственной власти; 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; 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: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; начисление заработной платы сотрудникам инспекции, налогов и сборов в Фонды; прием и согласование документации, заявок, выдача справок, получение и оформление документов на возмещение расходов сотрудников; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.
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. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением о финансовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт имеет право:

- вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами инспекции;

- запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- работать с документами отделов инспекции для выполнения, возложенных на отдел задач;
- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и УФНС России по Санкт-Петербургу;

- получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в пределах своих полномочий и в составе и объеме, необходимом для выполнения задач отдела; распределяет обязанности между сотрудниками отдела, составляет их должностные регламенты, контролирует их исполнение; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-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;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на удаленный 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.

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт обязан:

- строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 года № 79-ФЗ, а также ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, установленных статьями 16 и 17 названного закона.

- строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими государственную тайну;

- уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- обеспечивать защиту сведений, составляющих служебную тайну;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и государственной  дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий. 
- взаимодействовать с правоохранительными органами, органами ГТК РФ, Минфина РФ, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления, Центрального банка РФ и внебюджетными фондами, в пределах задач и функций, возложенных на отдел  финансового обеспечения
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

- соблюдать Служебный распорядок Инспекции.

- сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- осуществлять ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской отчетности по бюджетной деятельности  по операциям, связанным с расчетами всех видов выплат служащим и рабочим инспекции в соответствии с установленным порядком;

- осуществлять расчет налогов и сборов в бюджеты всех уровней, страховых взносов  и иных платежей;
- составлять отчетности по налогам и взносам, статистической отчетности;
- формировать штатное расписание, его ведение, внесение изменений;
- вести делопроизводство отдела в установленном порядке;
- в случае служебной необходимости замещать сотрудников отдела; 

- соблюдать ограничения, связанные с государственной службой в соответствии c Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ.

                 9. Главный 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.

                10. Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт  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 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 невыполнение требований по обращению и хранению служебных документов, служебных документов, имеющих ограничительную пометку «Для служебного пользования» и служебного удостоверения и служебного удостоверения;
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;

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  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- финансового обеспечения Инспекции в пределах функциональной компетенции;

- подготовки рабочего плана счетов бухгалтерского учета;

- формирования учетной политики бухгалтерского учета;

- ведения бюджетного учета операций по исполнению бюджетной сметы;

-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;

-возникающим при рассмотрении отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

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

-иным вопросам.

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- ведения бухгалтерского учета  заработной платы служащим и рабочим 

инспекции других выплат и платежей, а также по учету средств, направленных на материальное стимулирование  сотрудников инспекции;

- расчетов по исполнению смет расходов на выплату заработной платы служащим и рабочим инспекции;

- начисление налогов и сборов в бюджеты всех уровней, страховых взносов и 

иных платежей;
-формирование штатного расписания, его ведение, внесение изменений;
- приема и контроля первичной документации по соответствующему участку 

бухгалтерского учета и подготовка их к счетной обработке;

- подготовка данных и составления отчетности по соответствующему участку 

бухгалтерского учета;

- оформления журнала операций расчетов по заработной плате, денежному довольствию.

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

            13.Главный специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

осуществления полномочий получателя бюджетных средств, определенных Бюджетным Кодексом Российской Федерации, и финансово-экономическое обеспечение условий функционирования Инспекции;

иным вопросам.

           14.Главный специалист-эксперт отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

положения об Инспекции;

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих Инспекции;

государственных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для федеральных нужд;

положения об оплате труда;

формирования бюджетной сметы на содержание Инспекции; 

иных актов по поручению  руководства инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

         16.Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела 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. 

Служебное взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает:

подготовку проекта ежегодного плана работы и прогнозные показатели деятельности отдела, а также отчетов об их исполнении; 

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
       17.В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт отдела оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых  Инспекцией:

выполнение организационного, информационного, технического обеспечения по финансовым вопросам. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

       18.Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

                 - соблюдение сроков сдачи отчетности по бухгалтерскому и налоговому учету, внебюджетные фонды;
                - начисление всех видов выплат сотрудникам инспекции в соответствии с  Законодательством;

      - профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

     - ведения лицевых счетов в соответствии с установленными требованиями;

      -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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