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Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела обеспечения

Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан
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»,
11-4-4-089
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела обеспечения Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения.
3. На время отсутствия старшего специалиста 2 разряда, возложенные на него функции и задачи выполняет старший специалист 2 разряда отдела обеспечения.
4. На время отсутствия специалиста 3 разряда отдела обеспечения, возложенные на него функции и задачи выполняет старший специалист 2 разряда.  

На время отсутствия коменданта отдела обеспечения, возложенные на него функции и задачи выполняет старший специалист 2 разряда. 
5. В своей деятельности старший специалист 2 разряда отдела обеспечения руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации" и от 27.07.2004 № 79-ФЗ " О государственной гражданской службе Российской Федерации", Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан, положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности;

6.2. наличие профессиональных знаний, Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению". Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 года № 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», служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
6.3. наличие профессиональных знаний в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе:

6.3.1. аппаратного и программного обеспечения;

6.3.2. возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

6.3.3. общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

6.4. наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово- экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции; 
6.5. наличие профессиональных навыков в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе: 

6.5.1. работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
6.5.2. работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
6.5.3. работы в операционной системе;
6.5.4. управления электронной почтой;
6.5.5. работы в текстовом редакторе;
6.5.6. работы с электронными таблицами;
6.5.7. подготовки презентаций;
6.5.8. использования графических объектов в электронных документах;
6.5.9. работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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. Старший специалист 2 разряда 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 об инспекции Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан 01.06.2010г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

9. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 27 по Республике Башкортостан и Положением об отделе обеспечения старший специалист 2 разряда обязан качественно и эффективно выполнять следующие функции:

9.1. осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств, бланков строгой отчетности с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность с учетом Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации, установленным Центральным банком Российской Федерации; 
9.2. ведение Кассовой книги на основе приходных и расходных кассовых документов;

9.3. формирование в программе «ДКС» Журнала операций по счету «Касса» - ежемесячно; подборка и брошюровка первичных учетных документов, сформированных на бумажном носителе, к соответствующему Журналу операций;

9.4. формирование заявок на кассовый расход в программе «ДКС»;

9.5. учет принятых бюджетных обязательств (договоров, контрактов) в пределах выделенных лимитов бюджетных обязательств;

9.6. осуществление работы по системе удаленного финансового документооборота (СУФД), а именно: выгрузка заявок на кассовый расход; создание уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа; выгрузка сведений о принятом бюджетном обязательстве; внесение изменений в сведения о принятых бюджетных обязательств;

9.7. печать выписок из лицевого счета получателя бюджетных средств, платежных документов к ним;

9.8. формирование в программе «ДКС» Журнала операций с безналичными денежными средствами - ежемесячно; подборка и брошюровка первичных учетных документов, сформированных на бумажном носителе, к соответствующему Журналу операций;

9.09. учет санкционирования расходов бюджета; формирование в программе «ДКС» расходных расписаний, детализации расходных расписаний;

9.10. учет расчетов по доходам; формирование в программе «ДКС» Журнала операций расчетов по доходам – ежемесячно; подборка и брошюровка первичных учетных документов, сформированных на бумажном носителе, к соответствующему Журналу операций;
9.11. формирование в программе «ДКС» Журнала операций по прочим операциям – ежемесячно; подборка и брошюровка первичных учетных документов, сформированных на бумажном носителе, к соответствующему Журналу операций;
9.12. участие   при   составлении   квартальной   и   годовой   отчетности   по бухгалтерскому учету, представление сведений и данных по указанию УФНС России по Республике Башкортостан;
9.13. осуществление контрольных действий в ходе реализации бюджетных процедур в рамках проведения внутреннего финансового контроля в соответствии с утвержденной картой внутреннего финансового контроля на соответствующий финансовый год;
9.14. обеспечение сохранности бухгалтерских документов по своим учетным записям до истечения срока хранения;
9.15. обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую, служебную и коммерческую тайну, информационную безопасность;

9.16. соблюдение служебного распорядка Инспекции;
9.17. знание требований охраны труда, правильное применение средств индивидуальной и коллективной защиты, прохождение обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда; немедленное извещение своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью; о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); проходит обязательные предварительные и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования). 
10. Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда имеет право:

10.1. получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
10.2. взаимодействовать с отделами Межрайонной ИФНС России № 27 Республике Башкортостан,   запрашивать   у   них   в   установленном   порядке   необходимые материалы и документы;

10.3. вносить предложения начальнику отдела обеспечения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

10.4. готовить документы, связанные с деятельностью отдела;
10.5. давать разъяснения по применению законов и иных нормативных актов в пределах своей   компетенции;

10.6. осуществлять   права,   предусмотренные   Положением   об инспекции, иными нормативными актами.

11. Старший специалист 2 разряда несёт ответственность за:

11.1. неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 27 по Республике Башкортостан,  задачами  и функциями отдела обеспечения   и функциональными  особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

11.2. некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

11.3. несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

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

11.5. состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

11.6. иных должностных обязанностей в пределах своей компетенции.
Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

12.1. выполнять приказы, указания, распоряжения начальника Инспекции;

12.2. обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Бюджетным кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

12.3. исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

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

12.5. иные вопросы, входящие в компетенцию отдела обеспечения.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

13.1. информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

13.2. осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

13.3. отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

14.1. документооборота инспекции; 

14.2. электронного документооборота; 
14.3. делопроизводства

14.4. ведения архива;

14.5. подготовка информации;

14.6. разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

14.7. участие в обсуждении проекта;

14.8. внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1. положений об инспекции и отделе;

15.2. формирования учетной политики;

15.3. формирования проекта бюджетной сметы;

15.4. графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.5. 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 старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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» (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 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.
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 старший специалист 2 разряда государственные услуги не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.
​​​​__________

