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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю 

	
	(наименование)

 ________________С.В. Ефремов
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "10" марта 2020 г.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела 
обеспечения Управления Федеральной 
налоговой службы по Хабаровскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела обеспечения (далее – отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование налоговой деятельности, регулирование бюджетной системы. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Вопросы, входящие в область регулирования налоговой деятельности и регулирования бюджетной системы в части, относящейся к сфере  деятельности ФНС России.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю (далее – Управление).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего 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 и умения в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации ведущий специалист-эксперт должен знать:
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Федеральный закон от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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  № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

Приказ Минфина России от 30.03.2015  № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

Приказ Минфина России от 28 декабря 2010  № 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 27 декабря 2013 № 141н «О создании и ведении единого портала бюджетной системы Российской Федерации»;
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  № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

Приказ Минфина России от 20.11.2016  № 112н «Об общих требованиях к составлению, утверждению и ведению бюджетных смет казенных учреждений»;

Приказ ФНС России от 12.05.2017  № ММВ-7-5/442@ «Об утверждении порядка составления, утверждения и ведения бюджетных смет Центрального аппарата ФНС России, территориальных органов ФНС России и федеральных казенных учреждений, подведомственных ФНС России;

Приказ Минфина России от 17.11.2016  № 213н «О порядке санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета»;

Приказ Минфина России от 13.06.1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» с учётом внесённых изменений;
Приказ Федерального казначейства от 10.10.2008  № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;

Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006  № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2007  № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 05.08.2008  № 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 осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений» с учётом изменений.
Ведущий 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: основные бюджетные полномочия Российской Федерации; порядок составления проектов бюджетов; порядок рассмотрения и утверждения бюджетов; порядок исполнения бюджетов; основные направления бюджетной политики на очередной финансовый год и плановый период; понятие ведомственной структуры расходов федерального бюджета; виды расходов федерального бюджета по разделам и подразделам функциональной классификации

6.4. Наличие функциональных знаний: методов бюджетного планирования; принципов бюджетного учета и отчетности.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: 
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; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения (далее –Отдел), ведущий специалист-эксперт обязан: 
8.1. Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8.2. Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
8.3. Соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

8.4. Соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств.

8.5. Осуществлять учет исполнения сметы доходов и расходов по средствам федерального бюджета и средствам, полученным за счет других источников, в порядке, установленном действующими нормативными правовыми и инструктивными документами по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях.

8.6. Вести регистры бюджетного учета – журналы операций с безналичными денежными средствами, операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, операций расчетов с дебиторами по доходам, санкционированию, по прочим операциям, по учету по забалансовым счетам.

8.7. Участвовать в проведении инвентаризации расчетов, материальных ценностей и финансовых обязательств, своевременно и правильно определять результаты инвентаризации и отражать их в учете.

8.8. Участвовать в подготовке месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности по аппарату Управления и сводной отчетности.
8.9. Своевременно информировать начальника отдела о выявленных нарушениях и упущениях в организации финансово-хозяйственной деятельности Управления.
         8.10. Вести кассовые операции по исполнению сметы расходов Управления, вести кассовую книгу. Получать наличные денежные средства в ГРКЦ ГУ Банка России по Хабаровскому краю по чекам, сдавать наличные денежные средства по объявлениям. Контролировать лимит денежных средств в кассе. 

        8.11. Оформлять кассовые заявки через систему электронного документооборота в УФК на оплату счетов с поставщиками и подрядчиками, на перечисление авансовых платежей на командировочные расходы, на заработную плату сотрудникам Управления на пластиковые карты, на перечисление налогов с заработной платы в соответствующие бюджеты и т.д..

8.12. Осуществлять взаимодействие с Управлением Федерального казначейства.
8.13. Анализировать исполнение сметы доходов и расходов на содержание аппарата Управления, определять меры по устранению недостатков в целях повышения эффективности использования бюджетных и других средств.
         8.14. Организовывать работы и выполнять требования в рамках федерального закона от 05.04.2013 года № 44-ФЗ при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления и нижестоящих налоговых органов:

- разрабатывать документацию по проведению котировок, конкурсов и аукционов для определения поставщиков материальных ценностей и выполнения работ для обеспечения деятельности Управления ФНС России по Хабаровскому краю;

- размещать на официальном сайте Российской Федерации информацию о проведении Управлением ФНС России по Хабаровскому краю котировок, конкурсов и аукционов;

- принимать непосредственное участие в подготовке заключения как государственных контрактов на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ с выигравшими на торгах организациями, так и иных гражданско-правовых договоров.

8.15. Подготавливать в установленном порядке предложения по корректировке объемов сметных назначений в разрезе статей и подстатей экономической классификации расходов бюджетов определенных в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации.
8.16. Обеспечивать хранение документов, регистров учета, смет расходов и расчетов к ним и других документов, также обеспечивать сдачу их в архив в установленном порядке.
8.17. Выполнять задания, согласно утвержденного руководителем Управления Плана работы отдела.
8.18. Изучать нормативные документы, повышать свою квалификацию.
8.19. Не разглашать сведения, составляющие  служебную тайну.
8.20.Осуществлять контроль за правильным, эффективным и целевым расходованием средств в соответствии с утвержденными сметами доходов и расходов на содержание аппарата Управления.
8.21. Отвечать на письма территориальных налоговых органов Хабаровского края по вопросам организации бухгалтерского учета, по исполнению сметы доходов и расходов на содержание аппарата по бюджетным средствам.

8.22. Выполнять должностные обязанности временно отсутствующих гражданских служащих отдела.
8.23. Осуществлять внутренний финансовый контроль с целью надлежащего ведения финансово-хозяйственной деятельности.
8.24. Осуществлять иные функции по поручению начальника отдела и руководства Управления.

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

 
9.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
9.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела.
9.3. Требовать от работников нижестоящих налоговых органов устранения выявленных нарушений по предмету деятельности отдела.

9.4. Проходить повышение квалификации в установленном порядке.
9.5.Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством. 

9.6. Пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

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», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем ФНС России «01» марта 2019
 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность за:
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
разглашение государственной тайны, служебной информации, информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую  тайну, персональные данные);

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом;
невыполнение правил трудовой и исполнительской дисциплины, несоблюдение Служебного распорядка Управления, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

нарушения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы. 

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: 
принимать участие в рассмотрении протокола, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

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

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
принимать участие в рассмотрении служебной записки, информационного, методического или обзорного письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку подготовленных документов, находящихся на исполнении у отдела, и, при необходимости, возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

соблюдать исполнительскую дисциплину и порядок делопроизводства.

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:
организационно-распорядительных актов Управления по вопросам осуществления бюджетного учета.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе, Инспекциях, и Управления;

положений, инструкций, методических рекомендаций и т.д. в соответствии с функциональными задачами отдела;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

16. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов, касающихся деятельности отдела, постановке цели, подготовке информации, анализе факторов, влияющих на содержание проектов документов, подготавливаемых отделом, разработке и оценке возможных вариантов при подготовке документов, выборе наиболее приемлемого варианта, участии в обсуждении проекта документа, внесении предложений по проекту нормативного правового акта, согласовании служебных документов в пределах своей компетенции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

17. 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

18. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
19. Ведущий специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет организационное, информационное обеспечение, принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Управлением: 
оказание консультаций по курируемым вопросам отдела, участвует в разборе жалоб и обращений работников нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста - эксперта.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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