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Должностной регламент
главного специалиста - эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области (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: обеспечение деятельности государственных органов.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: организация бюджетного процесса, ведение бухгалтерского и налогового учета, составление бухгалтерской и налоговой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта  осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Ивановской области (далее - инспекция).
5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный  специалист - эксперт также подчиняется начальнику инспекции и заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление деятельности отдела.
.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы


6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по направлению подготовки (специальности): «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Финансы и кредит» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено   соответствие     данным   направлениям  подготовки   (специальностям).

6.2. Для замещения должности главного специалиста - эксперта отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний:
-	знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
-знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· знания в области информационно-коммуникационных технологий;
· знания делопроизводства и документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-	Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998  №146-ФЗ;
-	Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-	Федеральный закон от 3 декабря 2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001  № 195-ФЗ;
· Федеральный закон от 4 мая 2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
· Федеральный закон от 02 декабря 1990 № 395-1 «О банках и банковской деятельности»;
· Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
· Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998  № 145-ФЗ;
· Федеральный закон от 06 декабря 2011  № 402-ФЗ « О бухгалтерском учете»;
· приказ от 30 июня 2009  МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347    «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
· приказ Минфина России от 1 июля 2013 N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";
· Федеральный закон от 6 апреля 2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
· приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 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  N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению";
· приказ Минфина России от 28 декабря 2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";
· Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;
· приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 июля 2013 № 65н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
-	приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 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»;
-	Указания Банка России от 11 марта 2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства";
       -	Приказу Министерства финансов Российской Федерации от 13 июня 1995  N 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;
   -	приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2015 N 221н «О порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»;
- Указ Президента Российской Федерации от 26.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 № 562 « Об исчислении правил денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;
 - Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 № 922 «Положение об особенностях исчисления средней заработной платы»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2006 № 255-ФЗ « Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».
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:
· основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
· основы налогообложения;
· основы финансовых и кредитных отношений;
· общие положения о налоговом контроле;
· принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
· порядок проведения мероприятий налогового контроля;
· принципы налогового администрирования;
- система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных  правовых актов, субъекты и их функции);
-	практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

6.5. Наличие функциональных знаний:
- методы бюджетного планирования;
- принципы бюджетного учета и отчетности.

6.6. Наличие базовых умений:
- мыслить системно (стратегически); 
· планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
· коммуникативные умения.

6.7.	Наличие профессиональных умений:
· умение достигать результата;
· умение работать в стрессовых условиях;
· осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;
· эффективное планирование служебного времени;
· анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
· умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
· вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов 
 местного самоуправления, организаций;
· соблюдать этику делового общения.

6.8.	Наличие функциональных умений:
-	ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении инспекции;
·  проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества;
· 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 инспекции;
· проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
-	осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
- ведение телефонных разговоров;
- применение компьютерной и другой техники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет);
- приём, учёт, комплектование, хранение и использование документов.


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 N79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8.	В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, главный специалист - эксперт отдела обязан:
· знать нормативные документы, определяющие методологические основы, порядок организации и ведения бюджетного учета в организациях Российской Федерации;
· вести бюджетный учет строго в соответствии с Инструкцией по ведению бюджетного учета в бюджетных организациях и другими нормативными документами, утвержденными в установленном порядке;
· осуществлять начисление заработной платы и других выплат на основании приказов начальника инспекции о зачислении, увольнении, перемещении работников в соответствии с утвержденным штатным расписанием, табелем учета рабочего времени;
·   проводить работу по организации оплаты труда и материального стимулирования, выплат социальных гарантий и компенсаций работникам инспекции в соответствии с законодательством РФ;
· осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующему участку бухгалтерского учета и подготавливает ее к счетной обработке;
· составлять расчетно-платежные ведомости;
- осуществлять расчет отпусков, увольнения работников с формированием записки-расчета;
· осуществлять проверку правильности оформления листков нетрудоспособности, по беременности и родам, первичных документов по оформлению пособий по уходу за ребенком возрастом до 1,5 и 3 лет;
· начислять пособия по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком;
· производить удержания из заработной платы, в том числе по судебным решениям, по постановлениям судебного пристава-исполнителя об обращении взыскания на заработную плату должника, перечисление их в соответствующие бюджеты;
· отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с начислением заработной платы работникам инспекции,
· осуществлять начисление и перечисление взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование и на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по травматизму;
· участвовать в оформлении документов по обязательному личному страхованию работников инспекции, обеспечению гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством;
· принимать совместно с правовым отделом участие в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
-	предоставлять сопоставимую достоверную бухгалтерскую информацию по вопросам начисления заработной платы, страховым взносам начальнику отдела, другим уполномоченным лицам;
· составлять ежеквартальный отчет «Расчет по страховым взносам»;
· составлять отчет «Сведения о застрахованных лицах» по форме СЗВМ;
·  составлять отчет «Сведения о страховом стаже застрахованных лиц» по форме СЗВМ-СТАЖ;
· составлять отчет «Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год»;
· составлять отчет по форме П-4 « Сведения о численности, заработной плате и движении работников»;
· составлять отчет по форме 4-ФСС « Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения»;
· оставлять отчет по форме 1-Т (ГМС) «Сведения о численности и оплате труда работников органов государственной власти и местного самоуправления по категориям персонала»;
· оставлять отчет « Сведения о доходах физических лиц» по форме 2-НДФЛ;
· составлять отчет по форме 6-НДФЛ «Расчет сумм на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом»;
-	составлять отчет по форме 1-ЛС «Сведения о расходах и численности федеральных государственных служащих территориальных органов ФНС России»;
· предоставлять разовые отчеты по заработной плате, информации по требованию вышестоящей организации, других органов;
· подготавливать в УФК по Ивановской области платежные документы (кассовые заявки, заявки на возврат средств, заявки на аннулирование кассовых заявок);
· осуществлять работу с УФК по Ивановской области по системе электронного документооборота (СУФД) через сеть «Интернет»: формирование и выгрузка платежных документов, а также переписку с УФК по Ивановской области;
-	осуществлять выдачу справок в трехдневный срок работникам инспекции по их требованию;
· участвовать в составлении сводной месячной, квартальной и годовой бухгалтерской отчетности;
· выполнять работу по формированию, ведению и хранению базы данных по своему направлению работы;
· обеспечивать сохранность бухгалтерских документов по заработной плате, оформление их в соответствии с установленным порядком для сдачи в архив;
-	подшивать документы по своему направлению работы;
-	обеспечивать правильность применения нормативного, законодательного материала, инструкций по вопросам заработной платы, страховым взносам, другим платежам;
· осуществлять ведение бюджетного учета по другим направлениям бухгалтерской деятельности на период отсутствия основных работников;
· владеть навыками пользователя программного комплекса «Бухгалтерия + Кадры», «СУФД», ГИИС «Электронный бюджет», знать рабочие места отдела (по бюджетной деятельности);
· участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;
· разрабатывать формы первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвовать в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации;
- 	участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;
· подготавливать данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
· выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;
· вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел;
· поддерживать уровень своей квалификации, необходимой для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
· осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными актами Российской Федерации, ФНС России, управления, инспекции;
· осуществлять внутренний финансовый контроль выполнения внутренних бюджетных процедур;
-	выполнять другие поручения, связанные с деятельностью инспекции и отдела по поручению начальника инспекции и начальника отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт отдела имеет право:
-	осуществлять права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной службе Российской Федерации»;
-	предоставлять (по распоряжению руководства инспекции) отдел по вопросам, относящимся к его компетенции;
-	выходить к начальнику отдела с предложениями, направленными     на совершенствование работы;
· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
· принимать (по решению руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
· взаимодействовать с отделами инспекции по вопросам исполнения документов по вопросам делопроизводства, а также предоставления необходимой информации руководству инспекции;
· представлять интересы инспекции в суде;
-	осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными правовыми актами, исполнять обязанности кассира во время отсутствия работника, выполняющего его обязанности.

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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ивановской области, утвержденным руководителем УФНС России по Ивановской области "20" декабря 2017г., положением об отделе финансового обеспечения, приказами УФНС России по Ивановской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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;
за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;
за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за отделом;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными 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;
за несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины;
за неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.


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:
выполнение поручений руководства инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
выполнения работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
обеспечения соблюдения налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами;
внесения на рассмотрении начальника инспекции предложений по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;
представления государственным служащим структурных подразделений инспекции разъяснений по вопросам, относящихся к его компетенции;
иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
.

13.	 При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт  отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информировать руководство инспекции для принятия ими соответствующего решения;
осуществлять проверку документов, касающихся направлений деятельности отдела, и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приёме документов, касающихся направлений деятельности отдела, оформленных ненадлежащим образом;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов, касающихся направлений деятельности отдела, требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
участия в рассмотрении информации, сообщений, сведений, касающихся конкретных вопросов работы отдела;
          составления   и   представления   в   установленном   порядке   в   управление утвержденной налоговой, иной отчетности; иным вопросам.


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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
приказов, касающихся направления деятельности отдела;
информации в вышестоящие налоговые органы и другие организации и учреждения;
управленческих, иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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


VII. Порядок служебного взаимодействия

17.	Взаимодействие главный специалист - эксперт 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 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 27.07.2004 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. Главный специалист - эксперт отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции осуществляет следующие виды государственных услуг:
бесплатное информирование (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 и их должностных лиц; 
иные услуги.


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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;
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
