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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Инспекции 
Федеральной налоговой службы 

по г.Иваново

(наименование)
 ___________                  Соловьева Т.Н.
(подпись)                      (фамилия, инициалы)

от "___"___________20__ г.



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения 

инспекции  Федеральной налоговой службы по г. Иваново
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения инспекции  Федеральной налоговой службы по г.Иваново (далее – ведущий специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности: 11-3-4-087
2.Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Обеспечение деятельности государственного органа.
3.Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются начальником  инспекции  Федеральной налоговой службы по г.Иваново (далее - инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий 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 ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент организации», «Антикризисное управление», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

6.2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела не установлено требований к стажу гражданской службы. 
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», знаний в области делопроизводства и документооборота,  информационно-коммуникационных технологий, а именно: 

- 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.

6.4. Наличие профессиональных знаний, включая:
6.4.1.В области законодательства Российской Федерации:

знание Налогового кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ;                   

знание основ Бюджетного кодекса Российской Федерации от  31 июля 1998 г. № 145-ФЗ;
знание Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ (в части гарантий и компенсаций);

знание Федерального закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

знание Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

знание Федерального закона от 29 декабря 2006 г. № 255-Ф3 «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
знание Указа Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

знание Указа Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

знание Указа Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г.  № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

знание Указа Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

знание Указа Президента Российской Федерации от 19.11.2007 №1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации; 

знание Постановления Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;
знание Постановления Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 № 922 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы";

знание постановления Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота».

Ведущий специалист-эксперт отдела должен знать иные Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации и другие нормативные правовые акты  ФНС России, нормативные правовые акты  Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Положение об Инспекции, Положение об отделе финансового обеспечения.

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы государственной финансово-экономической политики; система бюджетирования организации; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; основы налогообложения.
6.5. Наличие функциональных  знаний: методы бюджетного планирования;  составление бюджетной отчетности, ведение бюджетного учета, знания возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически),  планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений: проведения анализа  эффективности и результативности расходования бюджетных средств; определения порядка исчисления и уплаты заработной платы и иных выплат сотрудникам Инспекции, определения порядка выплат физическим лицам по договорам гражданско-правового характера; определения порядка уплаты налогов и сборов в бюджеты Российской Федерации и во внебюджетные фонды; определения порядка ведения бухгалтерского учета, подготовки и представления бюджетной и налоговой отчетности, а также отчетности во внебюджетные фонды; разработки проектов нормативно-правовых актов; понятия  и процедуры рассмотрения обращений граждан; взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, правоохранительными органами, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
6.8. Наличие функциональных умений: умение в подготовке документов, разъяснений и других материалов; умение в подготовке отчетов, докладов, тезисов, презентаций; умение в подготовке разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела; умение в подготовке и оформлении документов, связанных с исчислением и уплатой заработной платы, налогов и сборов в бюджеты Российской Федерации и во внебюджетные фонды; умение в формировании информационных ресурсов и баз данных СЭОД, в ПК ДКС, СУФД, СБиС, на портале госуслуг; владение навыками внутреннего контроля; умение в использовании при подготовке документов делового стиля письма; умение в использовании основных команд при применении ПК, создания, перемещения и удаления файлов, печати электронных документов; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение работать с электронной почтой; умение в использовании поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получения необходимой информации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.Основные права и обязанности  ведущего 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8.  В целях реализации задач  и  функций, возложенных на отдел финансового обеспечения, ведущий специалист-эксперт:

Обеспечивает реализацию положений Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также  федеральных законов и иных правовых актов, касающихся финансово-хозяйственной деятельности.
Осуществляет экономное и целевое использование финансовых ресурсов.       
Осуществляет начисление заработной платы, пособий, компенсаций.

Осуществляет подготовку и представление бюджетной отчетности.

Осуществляет подготовку и представление налоговой отчетности (расчет по страховым взносам, форма 2-НДФЛ, форма 6-НДФЛ).

   Осуществляет подготовку и представление отчетности во внебюджетные фонды Российской Федерации (форма 4 - ФСС РФ, форма ДСВ-1, Справка-расчет, представляемая при обращении за выделением средств на выплату страхового обеспечения, Расшифровка расходов на цели обязательного социального страхования и расходов, осуществляемых за счет межбюджетных трансфертов из федерального бюджета).

   Осуществляет подготовку и представление статистической отчетности (форма П-4, 1-Т(ГМС)). 
Осуществляет подготовку, печать, и направление в орган Федерального Казначейства заявок на кассовый расход, контроль за их исполнением.

Осуществляет подготовку и направление в банк реестров на выплату заработной платы, пособий, компенсаций.

Осуществляет прием  первичной документации на своем участке работы.

Рассматривает обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к своей компетенции, и подготавливает по ним проекты ответов и заключений.

Осуществляет персонифицированный учет взносов, начисленных в Пенсионный Фонд Российской Федерации.

            Осуществляет ведение Журналов операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям и по прочим операциям.

Осуществляет подготовку справок, информации по запросам работников Инспекции.

Осуществляет подготовку проектов приказов по материальному стимулированию, выплатам к ежегодному оплачиваемому отпуску.

Осуществляет ведение внутреннего финансового контроля в рамках возложенных должностных обязанностей.

Обеспечивает сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за отделом. 
Осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов

Осуществляет эксплуатацию ПК АИС «Бухучет +Кадры», СУФД, СБиС, ЕИИС «Соцстрах», системы «Клиент-Сбербанк», «Интернет Клиент-Банк».
При обработке персональных данных соблюдает требования их безопасности.

Выполняет роль пользователя СЗКИ.

Выполняет иные функции по поручению начальника отдела.  

9. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции,  ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:

Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности отдела.
Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями инспекции, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
Контроля за оформлением документов.
Работы с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования".
В установленном порядке пользоваться базами данных, имеющихся в инспекции. 

10. Ведущий специалист-эксперт отдела исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области 26 января 2015 г., Положением об отделе финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации:

За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом. 

За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, приказов и распоряжений Инспекции.
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 несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.
За действия или бездействия, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан. 

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

За несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины.
За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
Несоблюдение правил и норм охраны труда, правил пожарной безопасности.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12.При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

Информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
Участия в организации, регулировании и контроле в пределах своей компетенции исполнения решений, принятых руководством.

Подготовки предложений и докладных записок о соблюдении бюджетного, налогового законодательства и деятельности отдела.
Получения от структурных подразделений инспекции согласно установленному порядку необходимых документов и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела.
Осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или получения дополнительной информации.
Отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
Исполнения соответствующего документа. 

Соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
Заверения надлежащим образом копий документов, относящихся к деятельности отдела.
13.При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

Реализации правовых актов Российской Федерации в части бюджетного, налогового и трудового законодательства.
Взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, Федерального казначейства, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Подготовки аналитической и иной информации, материалов, касающихся деятельности отдела.

Качественного и своевременного рассмотрения входящих документов.

Устранения выявленных недостатков и закрепления положительных тенденций при проведении финансовой политики.
Участия в контроле и регулировании прохождения, исполнения, учета и текущего хранения документов в отделе.
Точного и неукоснительного выполнения законодательных и иных нормативных актов, приказов, указаний в части информационной безопасности.
V. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Правовых актов по вопросам применения финансового и налогового законодательства Российской Федерации и законодательства о прохождении гражданской службы.
Правовых актов государственного органа по основной деятельности. 
Ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.
Служебных записок, адресованных начальнику отдела, по вопросам, касающихся финансово-хозяйственной деятельности отдела. 
15. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Правовых актов государственного органа, связанных с финансово-хозяйственной деятельностью, учетом и использованием материальных и финансовых ресурсов.
Отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

             16. Процедуры подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений  осуществляется ведущим специалистом-экспертом отдела в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г.Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие ведущего 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 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. Гражданским служащим, замещающим должность ведущего специалиста-эксперта, государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19.Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.
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.

Начальник отдела

финансового обеспечения                      ________________        О.И. Цыпина
    (наименование)                                                           (подпись)                                                (ФИО)

 Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	


