8

	Приложение № 5



Должностной регламент 
ведущего специалиста-эксперта отдела общего и финансового обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Сибирскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта общего и финансового обеспечения (далее - ведущий специалист-эксперт) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Сибирскому федеральному округу (далее - инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-012.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности, регулирование бюджетной системы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование бюджетной системы» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются начальником (и.о. начальника) инспекции.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего и финансового обеспечения (далее - отдел), а в случае его отсутствия - заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования (базовые квалификационные требования):
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Для замещения ведущего специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий; знаниями основ информационной безопасности и защиты информации; знаниями основных положений законодательства о персональных данных; знаниями общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знаниями основных положений законодательства об электронной подписи; знаниями и умениями по применению персонального компьютера.
6.5. Умения ведущего специалиста-эксперта также включают: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.5. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования):

6.5.1. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год; постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 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»; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; 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 бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

6.5.2. 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; основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; бюджетная система Российской Федерации; бюджетное регулирование и его основные методы; понятие и цели бюджетной политики; понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; понятие и виды бюджетной отчетности; понятие и состав бюджетной классификации; понятие и состав регистров бюджетного учета; система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих, работников, замещающим должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих; понятие контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок); порядок определение поставщика (подрядчика, исполнителя); понятие закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд; понятие участник закупки; понятие государственный заказчик; понятие единая информационная система в сфере закупок (далее - единая информационная система).
6.5.3. Требования к профессиональным умениям: умения, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения 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; работа с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами «Электронный бюджет», в т.ч. ее подсистемой «Бюджетное планирование; работа с бюджетной отчетностью.
6.6. Квалификационные требования к функциональным знаниям: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; 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 денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками; ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества; планирование закупок; контроль осуществления закупок; исполнение государственных контрактов; составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;  проведение аудита закупок; подготовка планов закупок; осуществление контроля в сфере закупок.
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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, в обязанности ведущего специалиста-эксперта входит:

8.1.1. регистрация принятых бюджетных и денежных обязательств и формирование журнала регистрации бюджетных обязательств, карточек учета лимитов бюджетных обязательств;

8.1.2. оформление документов и учет банковских операций по финансированию и расходованию средств федерального бюджета, составление журнала операций № 2 с безналичными денежными средствами;

8.1.3. предоставление сведений о принятых бюджетных обязательствах по государственным контрактам и договорам в органы Федерального казначейства по форме 0506101, отражение данных о принятых бюджетных обязательствах при формировании заявок на кассовый расход; 

8.1.4. осуществление электронного документооборота между инспекцией и органами Федерального казначейства по отправке заявок на кассовый расход на выплату работникам денежного содержания, премий, командировочных расходов, начисленных налогов, на оплату счетов за оказанные услуги, поставленные материальные запасы и основные средства, выполненные работы и др., расходных расписаний на детализацию лимитов бюджетных средств, заявок на получение наличных денег и д.р.;

8.1.5. осуществление документооборота между инспекцией и банками по выплате работникам денежного содержания, премий, командировочных расходов и других выплат; 

8.1.6. произведение учета объектов основных средств в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, ежемесячное начисление амортизации основных средств, проведение инвентаризации основных средств и материальных запасов;

8.1.7. ведение учета материальных запасов, аналитического учета на карточках количественно-суммового учета материальных ценностей, учета по расходу материальных запасов в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

8.1.8. осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность и составлением необходимых документов, расчет лимита кассы, составление актов инвентаризации наличных денежных средств, инвентаризация дубликатов ключей сейфа кассы;

8.1.9. ведение на основе приходных и расходных документов кассовой книги, составление кассовой отчетности, журнала операций № 1 по счету «Касса»;

8.1.10. регистрация приходных и расходных кассовых ордеров в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов;

8.1.11. получение по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежных средств в банке для выплаты работникам инспекции командировочных и других расходов;

8.1.12. учет материальных запасов по счету 010530000, аналитический учет на карточках количественно-суммового учета материальных ценностей, в части учета форменной одежды в арматурных карточках, списания ГСМ, формирование оборотных ведомостей по материальным запасам (форменная одежда и ГСМ);

8.1.13. учет и хранение бланков трудовых книжек и вкладышей к ним, ведение приходно-расходной книги по учету бланков трудовых книжек и вкладышей в них, составление отчетов об использовании бланков трудовых книжек и вкладышей в них, инвентаризация бланков трудовых книжек и вкладышей в них;

8.1.14. осуществление внутреннего финансового контроля: контроль по уровню подчиненности, самоконтроль;

8.1.15. формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой отдела, обеспечение их сохранности;

8.1.16. подготовка отчетности, установленной ФНС России, статистическими органами, по утвержденным формам, аналитических материалов, справок и иных документов по направлениям деятельности, связанным с выполнением должностных обязанностей;
8.1.17. составление квартального плана работы и представление его для утверждения начальнику отдела в срок не позднее, чем за 15 дней до начала квартала;

8.1.18. по поручению начальника отдела участие в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

8.1.19 соблюдение режима секретности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке с использованием технических средств документов, составляющих государственную и налоговую тайну; 

8.1.20. хранение государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны, доступ к которой был получен при выполнении своих должностных обязанностей;

8.1.21. выполнение отдельных поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела, курирующего соответствующее направление, руководства Инспекции, необходимые для достижения задач, возложенных на отдел;

8.1.22. соблюдение правил делового общения и нормы служебного этикета;

8.1.23. соблюдение правил внутреннего трудового и служебного распорядка инспекции;
8.1.24. постоянное повышение своего профессионального уровня;

8.1.25. обеспечение на постоянной основе контроля за изменениями, вносимыми в нормативные правовые акты Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, обеспечение соответствия подготавливаемых проектов документов требованиям действующего законодательства.
8.2. При выполнении возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт обеспечивает соблюдение принципов противодействия коррупции, правовых и организационных основ предупреждения коррупции и борьбы с ней, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в т. ч.:
8.2.1. представляет в кадровое подразделение инспекции, в соответствии с Положением, утвержденным указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, утвержденной Указом Президента от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

8.2.2. уведомляет начальника инспекции обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

8.2.3. принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

8.2.4. уведомить своего непосредственного начальника (сообщить) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, и в письменной форме направить работодателю (его представителю) уведомление о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда гражданскому служащему стало известно о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:

9.1. ознакомление с нормативными правовыми актами, касающимися вопросов, по которым государственный гражданский служащий осуществляет свою профессиональную деятельность;

9.2. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;

9.3. взаимодействие с другими структурными подразделениями инспекции по исполнению возложенных должностных обязанностей;

9.4. участие в подготовке управленческих решений в соответствии с должностными обязанностями;

9.5. внесение на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;

9.6. обращение к руководству с просьбой об оказании служебного содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав;

9.7. повышение квалификации, прохождение профессиональной переподготовки и стажировки в порядке, установленном действующим законодательством;

9.8. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9.9. защиту сведений о государственном гражданском служащем.

10. Ведущий специалист-эксперт 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Сибирскому федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России 10.04.2015, положением об отделе, приказами инспекции и настоящим должностным регламентом.
11. Ведущий 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 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. рассматривать, согласовывать и подписывать справки, служебные записки, планы работы, отчеты и иные документы;

12.2. информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

12.3. отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

12.4. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам составления документации, формирования отчетности в соответствии с должностными обязанностями.

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: локальных нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.

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; 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 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. Ведущий специалист-эксперт не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

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

19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела

общего и финансового обеспечения        _____________                      
