Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности, ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности» и в область «ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее – Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется заместителю начальника отдела – главному бухгалтеру.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Положение о Федеральной налоговой службе; 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»; Приказ Минфина России от 01.07.2013 N 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; Приказ Минфина России от 13.06.1995 N 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; Приказ Минфина России от 01.12.2010 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 Минфина России от 06.12.2010 N 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению».

Ведущий 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: 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; понятие базовых информационных ресурсов.

6.4. Наличие функциональных знаний: принципы бюджетного учета и отчетности; методы бюджетного планирования; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков.

6.5. Наличие базовых умений: наличие общих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение эффективно планировать и выполнять работу.

6.6. Наличие профессиональных умений: ведение бюджетного учета; работа в информационных системах бюджетного учета; работа в ГИИС «Электронный бюджет».

6.7. Наличие функциональных умений: ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении Инспекции; подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Ведущий 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. N 506, положением об Инспекции Федеральной  налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, утвержденным приказом УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре от 20 мая 2015 года № 02-40/107@, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8.1. ведет бюджетный учет в соответствии с Инструкцией по ведению бюджетного учета в бюджетных организациях и другими нормативными актами;

8.2. осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующему участку бухгалтерского учета и готовит ее к счетной обработке;

8.3. отражает на счетах бухгалтерского учета операции по поступлению материальных запасов, ведет карточки количественно-суммового учета материальных ценностей;
8.4. производит списание материальных запасов на основании ведомостей на выдачу материальных ценностей на нужды учреждения и актов на списание;
8.5. по каждому основному средству заполняет карточку основного средства, в которой отражает все сведения о данном основном средстве: номер карточки, инвентарный номер, наименование основного средства, балансовую стоимость, код аналитического учета, дату ввода в эксплуатацию, амортизацию и другие данные; 
8.6. при поступлении основных средств  отражает  в учете их поступление и принятие к учету, оформляет документы по внутреннему перемещению, списанию основных средств;
8.7. производит расчет годовой амортизации основных средств линейным способом, исходя из балансовой стоимости объектов и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования объектов; в течение года ежемесячно начисляет в размере 1/12 годовой суммы;
8.8. оформляет карты учета федерального имущества и сведения об объектах федерального имущества;
8.9. участвует в проведении инвентаризации  нефинансовых активов;
8.10. принимает представленные работниками авансовые отчеты, с приложенными оправдательными документами об израсходованных подотчетных суммах;
8.11. ведет учет расчетов с подотчетными лицами в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами;
8.12. вносит на основании первичных учетных документов сведения о бюджетных и денежных обязательствах;
8.13. ведет журнал регистрации обязательств;
8.14. ведет учет поступлений и перечислений средств во временном распоряжении;
8.15. обеспечивает заинтересованных лиц необходимой информацией по вопросам учета нефинансовых активов, расчетов с подотчетными лицами;

8.16. выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных

8.17. соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивает их исполнение;
8.18. соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
8.19. соблюдает служебный распорядок государственного органа;
8.20. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8.21. не разглашает сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
8.22. представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
8.23. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
8.24. сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

8.25. ведет в установленном порядке делопроизводство и подготовку документов в архив;
8.26. выполняет отдельные служебные поручения заместителя начальника отдела – главного бухгалтера;

8.27. проводит ежедневный мониторинг базы данных ЭОД с использованием веток Внутреннего аудита и программного комплекса AutoEOD по своим направлениям работы;
8.28. вносит на рассмотрение заместителя начальника отдела – главного бухгалтера предложения по совершенствованию работы, связанной с обязательствами, предусмотренными настоящим должностным регламентом;

8.29. знакомится с проектами решений руководства, касающихся его деятельности;
8.30. соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации;

8.31. соблюдать требования по обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

9.1 получать в установленном порядке необходимые материалы, знакомиться с информацией, необходимой для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности Инспекции;
9.2 на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
9.3 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;

9.4 на защиту своих персональных данных;
9.5 на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
9.6 на членство в профессиональном союзе;
9.7 на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9.8 на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

9.9 осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями начальника Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность за:

11.1 неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

11.2 дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

11.3 несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

11.4 разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.5 действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

11.6 возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине ведущего специалиста-эксперта;

11.7 несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
11.8 нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1. возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
12.2. в пределах своей компетенции докладывать заместителю начальника отдела – главному бухгалтеру обо всех недостатках в деятельности Инспекции, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей и вносить предложения по их устранению. 
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

13.1. запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Инспекции и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
13.2. возвращать исполнителям документы на доработку в случаях нарушения установленных правил;
13.3. осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС, Управления, Инспекции, а также Положением об отделе.
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:

14.1. нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в части технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам учета нефинансовых активов, расчетов и обязательств Инспекции.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих 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 ведущего 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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 и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых в соответствии с настоящим должностным регламентом.
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, 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.

