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Должностной регламент  
консультанта финансового отдела 

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 6

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультант финансового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

         Регистрационный номер (код) должности– 11-3-3-010.

         2. Область профессиональной служебной деятельности  консультанта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

         3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.

         4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – межрегиональная инспекция).

         5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику финансовому отдела – главному бухгалтеру.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования: минимальный уровень профессионального образования – бакалавриат.

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. 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.

         6.4. Наличие профессиональных знаний:

         6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации (статья 172.1); Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской федерации об административных правонарушениях; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 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 о федеральном бюджете на соответствующий год; Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 06 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»; приказ Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 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 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетной системы Российской Федерации»; приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; приказ Минфина России от 30 марта 2015г. № 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 от 30 декабря 2015 г. № 221н «О порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»; приказ Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»» приказ Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»; приказ Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»; приказ Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»; приказ Минфина России от 31 октября 2017 г. № 170н «Об утверждении Программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора на 2017-2019 гг.» приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету; положение по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» (ПБУ 1/2008), утвержденное приказом Минфина России от 06 октября 2008 г. № 106н, с изменениями от 11 марта 2009 № 22н, от 25 октября 2010 г. № 132н, от 08 ноября 2010 г. № 144н, от 27 апреля 2012 г. № 55н, от 18 декабря 2012 г. № 164н; положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н, с изменениями от 18 мая 2002 г. № 45н, от 12 декабря 2005 г. № 147н, от 18 сентября 2006 г. № 116н, от 27 ноября 2006 г. №156н, от 25 октября 2010 г. № 132н, от 24 декабря 2010 г. №186н; положение по бухгалтерскому учету «Учет нематериальных активов» (ПБУ 14/2007), утвержденное приказом Минфина России от 27 декабря 2007 г. № 153н, с изменениями от 25 октября 2010 г. № 1321н, от 24 декабря 2010 г. № 186н.

          Консультант  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; бюджетная классификация; система регулирования бухгалтерского учета; основы бухгалтерского и налогового учёта  (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете; система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих.
          6.5. Наличие функциональных знаний: 

- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.
         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: умение работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами “Электронный бюджет”, организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского) учета; проведение анализа об исполнении бюджета получателя бюджетных средств.

6.8. Наличие функциональных умений:  подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;  анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками; ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа;  подготовка пакета документов на списание движимого имущества.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  консультанта, 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на финансовый отдел (далее – Отдел),  консультант:

обеспечивает качественное и своевременное выполнение поручений начальника финансового отдела - главного бухгалтера;

осуществляет сплошной самоконтроль по внутренним бюджетным процедурам в соответствии с утвержденной  картой внутреннего финансового контроля;

проверяет первичные документы в отношении формы, полноты оформления реквизитов; систематизирует первичные документы текущего отчетного года в соответствии с учетной политикой Инспекции;

подготавливает платежные документы для  выгрузки в СУФД УФК по г. Москве; 

- осуществляет ведение журнала операций с дебиторами по доходам;

- осуществляет ведение журнала по прочим операциям;

- осуществляет мероприятия по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;

- осуществляет ведение аналитического учета кассовых и фактических расходов по указанным текущим счетам в книге учета, а также составляет оборотные ведомости по кассовым и фактическим расходам;

- осуществляет ведение приходно-расходной книги учета трудовых книжек, вкладышей к трудовым книжкам;

- выявляет случаи нарушения ответственными  лицами графика документооборота и порядка предоставления в финансовый отдел первичных учетных документов, информирует об этом главного бухгалтера;

- осуществляет отражение операций в прикладных программных обеспечениях;

- отвечает за делопроизводство и сохранность документов как на своем участке, так в целом по отделу;

- подготавливает первичные документы для передачи в архив;

- организует проведение инвентаризаций денежных средств, расчетов и материальных ценностей, обеспечение современного и правильного определения результатов инвентаризации и отражения их в учете;

          - поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает установленные в инспекции правила служебного распорядка, настоящего должностного регламента, добросовестно исполняет должностные обязанности;

- бережно относится к своему служебному удостоверению и принимает все меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, при наличии вины подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке;

- хранит налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

- замещает работников отдела на время их отсутствия на основании распоряжения начальника отдела или лица замещающего его;

- выполняет требования правил внутреннего трудового распорядка межрегиональной инспекции;

- в целях обеспечения эффективности работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом, соблюдая права и интересы граждан и организаций

- взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

- проходит повышение квалификации не реже одного раза в три года в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального образования;

- соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- бережет государственное имущество, в том числе, предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право на:

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ  и другими федеральными законами;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ и федеральным законом  о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Консультант осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о межрегиональной инспекции, утвержденным руководителем ФНС России, положением о финансовом отделе, приказами межрегиональной инспекции, поручениями руководства межрегиональной инспекции.

11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым консультант

 вправе или обязан самостоятельно принимать

 управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым

 консультант вправе или обязан участвовать  при 

подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам отдела.

15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства межрегиональной 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 консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими межрегиональной инспекции 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 12.08.2002 № 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 от 27.07.2004 № 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 Административным Регламентом Федеральной налоговой службы государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности консультанта 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, принимаемых решений.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


