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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №11 по Ставропольскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №11 по Ставропольскому краю (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №11 по Ставропольскому краю  (далее – Межрайонная инспекция).
5. Главный специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения – главному бухгалтеру.
На период отсутствия главного специалиста-эксперта отдела его обязанности исполняет ведущий специалист-эксперт отдела.
Главный специалист - эксперт исполняет обязанности ведущего специалиста – эксперта на период его отсутствия.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Межрайонной инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
· Налоговый кодекс Российской Федерации, 
· Трудовой кодекс Российской Федерации, 
· Бюджетный кодекс Российской Федерации,
· Уголовный кодекс Российской Федерации,
· Гражданский кодекс Российской Федерации,
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях,
· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», 
· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,
· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», 
· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», 
· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
· Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 
· Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете",
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 208-ФЗ "О консолидированной финансовой отчетности",
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
· Федеральный закон от 27 июня 2011г. № 161-ФЗ "О национальной платежной системе",
· Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год,
· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», 
· Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы», 
· Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 "О структуре федеральных органов исполнительной власти",
· Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти",
· 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",
· Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 г. № 657 "О мониторинге правоприменения в Российской Федерации",
· постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти",
· постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти",
· распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы",
· постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 
· постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 320 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков",
· приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»,
· положение по бухгалтерскому учету "События после отчетной даты" (ПБУ 7/98), утвержденное приказом Минфина России от 25 ноября 1998 г. № 56н,
· положение по бухгалтерскому учету "Доходы организации" (ПБУ 9/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. № 32н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Расходы организации" (ПБУ 10/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. № 33н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 июля 1999 г. № 43н,
· положение по бухгалтерскому учету "Учет государственной помощи" (ПБУ 13/2000), утвержденное приказом Минфина России от 16 октября 2000 г. № 92н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н,
· положение по бухгалтерскому учету "Учет материально-производственных запасов" (ПБУ 5/01), утвержденное приказом Минфина России от 9 июня 2001 г. № 44н,
· положение по бухгалтерскому учету "Информация по прекращаемой деятельности" (ПБУ 16/02), утвержденное приказом Минфина России от 02 июля 2002 г. № 66н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учет расчетов по налогу на прибыль организаций" ПБУ 18/02, утвержденное приказом Минфина России от 19 ноября 2002 г. № 114н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учет расходов на научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы" (ПБУ 17/02), утвержденное приказом Минфина России от 19 ноября 2002 г. № 115н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учет финансовых вложений" ПБУ 19/02, утвержденное приказом Минфина России от 10 декабря 2002 г. № 126н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Информация об участии в совместной деятельности" (ПБУ 20/03), утвержденное приказом Минфина России от 24 ноября 2003 г. № 105н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учет активов и обязательств, стоимость которых выражена в иностранной валюте" (ПБУ 3/2006), утвержденное приказом Минфина России от 27 ноября 2006 г. № 154н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учет нематериальных активов" (ПБУ 14/2007), утвержденное приказом Минфина России от 27 декабря 2007 г. № 153н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Информация о связанных сторонах" (ПБУ 11/2008), утвержденное приказом Минфина России от 29 апреля 2008 г. № 48н,
· положение по бухгалтерскому учету "Изменение оценочных значений" (ПБУ 21/2008), утвержденное приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 октября 2008 г. № 106н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учетная политика организации" (ПБУ 1/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. № 106н,
· положение по бухгалтерскому учету "Учет расходов по займам и кредитам" (ПБУ 15/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. №107н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Учет договоров строительного подряда" (ПБУ 2/2008), утвержденное приказом Минфина России от 24 октября 2008 г. № 116н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности" (ПБУ 22/2010), утвержденное приказом Минфина России от 28 июня 2010 г. № 63н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Информация по сегментам" (ПБУ 12/2010), утвержденное приказом Минфина России от 8 ноября 2010 г. № 143н;
· положение по бухгалтерскому учету "Оценочные обязательства, условные обязательства и условные активы" (ПБУ 8/2010), утвержденное приказом Минфина России от 13 декабря 2010 г. № 167н, 
· положение по бухгалтерскому учету "Отчет о движении денежных средств" (ПБУ 23/2011), утвержденное приказом Минфина России от 2 февраля 2011 г. № 11н;
· положение по бухгалтерскому учету "Учет затрат на освоение природных ресурсов" (ПБУ 24/2011), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2011 г. № 125н;
· постановление Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2011 г. № 107 "Об утверждении Положения о признании Международных стандартов финансовой отчетности и Разъяснений Международных стандартов финансовой отчетности для применения на территории Российской Федерации",
· постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. № 694 "Об утверждении методики осуществления мониторинга правоприменения в Российской Федерации",
· приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету;
· приказ Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению",
· приказ Минфина России от 29 декабря 2009 г. № 146н "О создании Совета по аудиторской деятельности и его Рабочего органа",
· приказы Минфина России от 20 мая 2010 г. № 46н, от 17 августа 2010 г. № 90н, от 16 августа 2011 г. № "Об утверждении федеральных стандартов аудиторской деятельности",
· приказ Минфина России от 14 ноября 2012 г. № 145н "О совете по стандартам бухгалтерского учета",
· приказ Минфина России от 11 марта 2013 г. № 26н "Об утверждении правил подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора",
· приказ Минфина России от 01.12.2010 № 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 бюджетов бюджетной системы Российской Федерации",
·  приказ Минфина России от 19 марта 2013 г. № 32н "Об утверждении положения о порядке проведения квалификационного экзамена на получение квалификационного аттестата аудитора и о признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации",
· приказ Минфина России от 23 мая 2016 г. № 70н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг.",
· приказ Росстата от 23 ноября 2012 г. № 615 "Об утверждении статистического инструментария для организации Минфином России федерального статистического наблюдения за аудиторской деятельностью",
· план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкцией по его применению, утвержденные приказом Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н,
· формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 2 июля 2010 г. № 66н,
· методические указания по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций, утвержденные приказом Минфина России от 20 мая 2003 г. № 44н,
· типовые рекомендации по организации бухгалтерского учета для субъектов малого предпринимательства, утвержденные приказом Минфина России от 21 декабря 1998 г. № 64н,
· правила подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденные приказом Минфина России от 11 мая 2013 г. № 26н,
· программа разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг., утвержденная приказом Минфина России от 23 мая 2016 г. № 70н,
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»,
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»,
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»,
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»,
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов».
Главный специалист-эксперт отдела 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: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; стандарты бухгалтерского учета; применение стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности; система регулирования бухгалтерского учета (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: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; процедура формирования бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности. 
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение совершенствовать свой профессиональный уровень; соблюдать этику делового общения; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; эффективно планировать, организовывать работу.
6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление подготовки отчетов по направлению деятельности; проведение анализа бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической  отчетности.
6.8. Наличие функциональных умений: анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; главный специалист-эксперт отдела должен иметь 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта отдела, 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 отдел обеспечения, главный специалист - эксперт отдела обязан: 
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 
проводить инвентаризации имущества и финансовых обязательств, осуществлять работы по открытию и закрытию в установленном порядке всех видов счетов и выполнению банковских операций, обеспечения взаимодействия с органами федерального казначейства и кредитными организациями; вести бухгалтерские книги и регистры по начислению и выплате заработной платы, пособий по больничным листам и иных социальных выплат  с применением подсистемы программного продукта 1С: Предприятие «Зарплата + кадры», составлять и предоставлять в установленном порядке бухгалтерскую и налоговую отчетности в Пенсионный Фонд, в Фонд социального страхования, осуществлять  ведение лицевых счетов работников Межрайонной инспекции, расчетных ведомостей, сводных ведомостей  начислений и удержаний, оборотных ведомостей по счетам: 302.11 «Расчеты по заработной плате», 302.12 «Расчеты по прочим выплатам», 302.13 «Расчеты по начислениям на оплату труда», 303.01 «Расчеты по налогу на доходы физических лиц», 303.02 «Расчеты по единому социальному налогу и страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в РФ», 303.06 «Расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний», 303.07 «Расчеты по страховым взносам на ОМС в Федеральный ФОМС», 303.10 «Расчеты по страховым взносам на ОПС на выплату страховой части трудовой пенсии», 304.03 «Расчеты по удержаниям из оплаты труда»; участвует в  составлении и предоставлении в установленном порядке квартальной и годовой бюджетной отчетности; 
вести  учет операций по движению наличных денежных средств в кассе учреждения с применением подсистемы программного продукта 1С: Предприятие «Бухгалтерский учет в бюджетных учреждениях»: 
журнала операций  по счету «Касса»;
оборотных  ведомостей по  счету 201.34 «Касса»;   
вести кассовую книгу и составлять  кассовый отчет;
вести журнал регистрации приходных (фондовых) и расходных (фондовых) кассовых ордеров;
осуществлять работу по открытию и закрытию в установленном порядке всех видов счетов и выполнению банковских операций, обеспечения взаимодействия с органами федерального казначейства и кредитными организациями;
участвовать в проведении инвентаризаций имущества и финансовых обязательств; 
вести бухгалтерские книги и регистры по начислению и выплате заработной платы, пособий по больничным листам и иных социальных выплат  с применением подсистемы программного продукта 1С: Предприятие «Зарплата + кадры»:
вести журнал операций расчетов по оплате труда;
лицевых счетов работников Межрайонной инспекции, расчетных ведомостей, сводных ведомостей  начислений и удержаний, оборотных ведомостей по счетам: 302.11 «Расчеты по заработной плате», 302.12 «Расчеты по прочим выплатам», 302.13 «Расчеты по начислениям на оплату труда», 303.01 «Расчеты по налогу на доходы физических лиц», 303.02 «Расчеты по единому социальному налогу и страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в РФ», 303.06 «Расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний», 303.07 «Расчеты по страховым взносам на ОМС в Федеральный ФОМС», 303.10 «Расчеты по страховым взносам на ОПС на выплату страховой части трудовой пенсии», 304.03 «Расчеты по удержаниям из оплаты труда»;
составлять и представлять в установленном порядке бухгалтерскую и налоговую отчетности: 
по  форме 2–НДФЛ «Сведения  о  доходах  с физических  лиц», 6-НДФЛ;
индивидуальных сведений о трудовом стаже, заработке, доходе и начисленных взносах  в Пенсионный Фонд (ПФР);
расчет по начисленным и уплаченным взносам в Фонд социального страхования (4-ФСС);
по форме П-4 «Сведения о численности, заработной плате и движении работников»  по Межрайонной инспекции;
по форме 14 «Отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов»;
отчет по социальному  страхованию «Расчетная  ведомость по  средствам  фонда  социального  страхования РФ»;
отчет по форме «Сведения об исполнении судебных решений по денежным обязательствам»;
по форме № 1-Т (ГМС) «Сведения о численности и оплате труда работников органов государственной власти и местного самоуправления»;
по форме 1-ЛС «Сведения о расходах и численности федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов ФНС России»;
по форме 1RK «Сведения о показателях кассового исполнения по расходам средств федерального бюджета»;
по форме 1SB «Бюджетная смета»;
отчет в программе «АКСИОК»;
осуществлять в установленные сроки расчет денежного содержания работников с полным объемом  начислений и удержаний; 
оформлять платежные документы в казначейство и в банк для расчетов с работниками по заработной плате и другим выплатам, лицевых счетов для выдачи работникам и формирования  архива;
оформлять справки работникам Межрайонной инспекции на получение ссуды в банке, на субсидии и  др;
осуществлять заполнение справок для оформления работников на  государственную  пенсию;
вести  бухгалтерские книги и регистры по учету расчетов с поставщиками и подрядчиками с применением подсистемы программного продукта 1С: Предприятие «Бухгалтерский учет в бюджетных учреждениях»: 
вести журнал операций с безналичными денежными средствами;
вести учет  карточек средств и расчетов; 
вести оборотные ведомости по соответствующим счетам аналитического учета счета 206 «Расчеты по выданным авансам», счета 302 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками», а так же счета 304.05 «Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов»; 
составлять и представлять в установленном порядке квартальную и годовую бюджетную отчетность: 
оформлять платежные документы по утвержденным договорам, расчетам и другим, надлежащим образом оформленным документам;
 соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
выполнять обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекций;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекций;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт отдела имеет право:
получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться с 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 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на должностной рост на конкурсной основе;
получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
на членство в профессиональном союзе;
на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на  проведение по его заявлению служебной проверки;
на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
на  проставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
 получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Межрайонной инспекции 
10. Главный специалист - эксперт отдела 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», положением о Межрайонной инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Ставропольскому краю 25.02.2015 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Межрайонной инспекции и иными нормативными правовыми актами. 
11. Главный специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист - эксперт отдела несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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 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, Межрайонной инспекции, 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 отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения поручений ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
реализации законодательства Российской Федерации, положения о Межрайонной инспекции, Положения об отделе обеспечения Межрайонной инспекции;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела 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.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист - эксперт отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
ежемесячных, квартальных, полугодовых,  годовых бухгалтерских отчетов; 
налоговой отчетности;
индивидуальных сведений о трудовом стаже, заработке, доходах и начисленных взносов в пенсионный фонд;
отчета по социальному страхованию.
иным вопросам по финансовой деятельности.
15. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) иных актов по поручению непосредственного начальника и руководства Межрайонной 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Межрайонной инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в Межрайонной инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста - эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных 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; 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.
Служебное взаимодействие главного специалиста - эксперта отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:
подготовку проекта ежегодного плана работы и прогнозные показатели деятельности Межрайонной инспекции, а также отчетов об их исполнении; 
подготовку предложений по формированию проекта федерального бюджета в части финансового обеспечения деятельности Межрайонной инспекции;
осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. Исходя из установленных полномочий главный специалист-эксперт отдела не осуществляет оказание государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта отдела 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;
[bookmark: _GoBack]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.






