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Должностной регламент  главного специалиста-эксперта
 отдела финансового обеспечения                                                                                             Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой
службы № 6 по Республике Татарстан

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта  отдела финансового обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Татарстан (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование бюджетной системы, Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.


3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: «Организация составления и исполнения федерального бюджета»; «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности» .

 
4.Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 6 по Республике Татарстан (далее – Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

        6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования. 

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.

         6.3. Наличие профессиональных знаний:   

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год; 

- Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";  

- Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 

- Федеральный закон от 03.07.2016 N250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

- постановление Правительства Российской Федерации о мерах по реализации федерального закона о федеральном бюджете на соответствующий год; 

- постановление Правительства Российской Федерации "О федеральном бюджете на текущий финансовый год"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от  06.09.2007 N562 «Об утверждении правил исчисления денежного содержания федеральных государственных служащих»;

- постановление Правительства Российской Федерации от  24.12.2007 N922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. N 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 13.06.1995 N49 « Методические указания  по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;

- приказ Минфина России от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";

- приказ Минфина России от 01.12.2010 N157 н «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 РФ от 06.12.2010 N 162н  «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; 

- приказ Минфина России от 28.12.2010 N 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"; 

- приказ Минфина России от 30.03.2015 N52н «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 30.12.2015 N221н «О порядке учета территориальными органами федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»;

- положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 июля 1999 г. N 43н, с изменениями от 18 сентября 2006 N 115н, от 8 ноября 2010 г. N 142н; 

- положение по бухгалтерскому учету "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности" (ПБУ 22/2010), утвержденное приказом Минфина России от 28 июня 2010 г. N 63н, с изменениями от 25 октября 2010 г. N 132н, от 8 ноября 2010 г. N 144н, от 27 апреля 2012 г. N 55н;

- приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету;  

   Главный 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;

- особенности исполнения бюджета в текущем финансовом году;
-порядок исчисления и уплаты страховых взносов.

     
 6.4. Наличие функциональных знаний: 
-методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.


6.5. Наличие базовых умений: 
- мыслить системно (стратегически); 
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями,  коммуникативные умения.


6.6. Наличие профессиональных умений:
-систематизация и анализ информации, подготовка деловой корреспонденции, проектов нормативных правовых актов, иных управленческих документов, выработка предложений по результатам анализа;
- осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского, казначейского) учета; составление отчетности. 


6.7. Наличие функциональных умений: 
-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.
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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8.В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России №  6 по Республике Татарстан, на главного специалист-эксперта возлагаются  обязанности:
· своевременное начисление заработной платы, расчет премий, материальной помощи, отпусков, пособий по временной нетрудоспособности и по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет, компенсации за неиспользованный отпуск, выходного пособия при увольнении, основываясь приказами по учреждению о зачислении, увольнении, перемещении сотрудников в соответствии с утвержденными штатами и ставками заработной платы, используя табель учета рабочего времени;
· учет расчетов по заработной плате с оформлением необходимых документов, предусмотренных инструкцией по бюджетному учету 162н, Учетной политикой;
· учет расчетов по налогу на доходы физических лиц, по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве, по страховым взносам на обязательное медицинское страхование, по страховым взносам на пенсионное страхование с оформлением необходимых документов, предусмотренных инструкцией по бюджетному учету 162н, Учетной политикой;
· составление ежемесячных, ежеквартальных, годовых статистических отчетов по заработной плате;
· ежеквартальное составление расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, на обязательное медицинское страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством; 
· ежеквартальное составление расчетной ведомости по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения в Фонд социального страхования;
· ежегодное представление сведений на каждого работника инспекции по начислению и удержанию подоходного налога;
· ежеквартальное  представление сведений по форме 6-НДФЛ;
· ежеквартальное формирование отчета о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации;

· своевременное внесение изменений в анкетные данные сотрудников и представление в ПАО «Ак Барс Банк» для перечисления заработной платы на пластиковые карты;

· оформление справок о размере среднемесячного заработка федерального служащего для назначения пенсии за выслугу лет;
· составление справок по заработной плате по заявлению сотрудников;
·  осуществление внутреннего финансового контроля по направлениям в соответствии с должностными обязанностями методом самоконтроля;

· проведение вычислительных процессов в соответствии с рабочей программой по бухгалтерскому учету;
· выполнять основные обязанности государственного служащего, определенных Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

-выполнять требования статей 16, 17  Федерального  закона от 27.07.2004 г.  № 
79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-обеспечивать соблюдение государственной, налоговой и иной охраняемой 
законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, Федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами;
-обеспечивать сохранность находящегося в ведении инспекции 
государственного имущества и его целевого использования;
-осуществлять в установленном порядке делопроизводство, организацию и 
обеспечение сохранности документов и сведений конфиденциального характера,

-систематически совершенствовать знания, необходимые для осуществления 
возложенных на него обязанностей,
-работать с компьютерными программами (Microsoft Word, Eхcel, ЭОД и т.д.)
-выполнять задания руководства отдела, руководства Межрайонной инспекции 
Федеральной налоговой службы № 6 по РТ, УФНС России по РТ,

-осуществлять исполнение Приказов ФНС России по вопросам, касающимся 
деятельности инспекции,

-представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом 
сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, расходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера,
-соблюдать ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному 
поведению,

-сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 
исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 
интересов, принятие мер по предотвращению такого конфликта.
-осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами 
и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и 
указаниями Управления и инспекции, а также Положением об инспекции,
-соблюдать служебный распорядок инспекции.


9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
· претендовать на продвижение по службе или увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы;

· знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщать к личному делу свои объяснения;

· знакомиться с документами, находящимися в пользовании отдела;

· получать в установленном порядке информацию и материалы для исполнения должностных обязанностей;

· вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы;

· пользоваться всеми правами, предоставленными действующим законодательством и Положением об отделе и необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;
·  на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

·  на 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;

·  на защиту сведений о гражданском служащем;


10. 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. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы  по Республике Татарстан "20" марта 2019г., положением об отделе финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации о комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов от 01.07.2010г. №821 и иными нормативными правовыми актами.


11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:


-за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию 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 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


12.При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации работы отдела финансового обеспечения по установленным направлениям деятельности, направленной  на реализацию задач и функций, возложенных на отдел финансового обеспечения;

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о Межрайонной ИФНС России № 6 по Республике Татарстан, административного регламента инспекции, Положения об отделе финансового обеспечения;

- иными вопросам.

     
13.При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:


-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;


-предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами;


-иным вопросам

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- применения инструкции по бюджетному учету;

- подготовки предложений по совершенствованию работы, касающихся функциональных обязанностей отдела;

            -иным вопросам.


15. Главный 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия


17. Взаимодействие главного 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; 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.  Главным специалистом - экспертом отдела государственные услуги не оказываются.

. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности


19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт оценивается по следующим показателям:

-выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;


-своевременности и оперативности выполнения поручений;


-качеству выполненной работы;


-способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;


-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.

Начальник отдела финансового обеспечения –

главный бухгалтер Межрайонной  инспекции Федеральной 
налоговой службы № 6 по Республике Татарстан

            Г.А. Хуснутдинова
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