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	Руководитель УФНС России 

по Ивановской области

	
	А.Н.Петропольская

	
	

	«_____» __________________ 2018 г.


Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора  отдела  обеспечения 
Управления Федеральной налоговой службы по  Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее - главный государственный налоговый инспектор отдела)  относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-3-069.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела:  обеспечение деятельности государственного органа.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела: ведение бухгалтерского и налогового учета, составление бухгалтерской и налоговой отчетности. Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется  начальнику отдела обеспечения.

В период временного отсутствия данного гражданского служащего его замещают заместитель начальника отдела и главные специалисты-эксперты отдела обеспечения.

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела обеспечения устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования по направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требования к стажу.
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 информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
· 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 декабря2010 № 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 марта2015  № 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";

-
Приказ 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».
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;
- функции и полномочия распорядителя бюджетных средств.
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; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений:
· умение достигать результата;

· умение работать в стрессовых условиях;

· 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;

· 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;

· проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

- 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 государственного налогового инспектора отдела обеспечения, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 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 государственный налоговый инспектор отдела обеспечения обязан:

участвовать в составлении бюджетной росписи средств федерального бюджета и доведении бюджетной росписи до территориальных органов ФНС России в Ивановской области (далее инспекций);

          осуществлять свод сведений об изменениях и детализации смет доходов и расходов средств федерального бюджета по Управлению и инспекциям;

участвовать в своде и анализе квартальной, годовой отчетности об исполнении сметы доходов и расходов аппарата Управления и инспекций;

своевременно формировать и доводить до инспекций согласно предоставленным финансово-экономическим расчетам и заявкам, расходные расписания в соответствии с Порядком доведения бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств  при организации исполнения федерального бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита федерального бюджета и передачи бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при реорганизации участников бюджетного процесса федерального уровня утвержденным приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 30.09.2008 г. № 104н ; 

           осуществлять  аналитический учет  объемов  финансирования, лимитов бюджетных обязательств,  распорядителя и получателя бюджетных средств на лицевых счетах Управления; 

участвовать в проведении инвентаризаций основных средств и материальных ценностей Управления;

          оказывать организационную и методическую помощь инспекциям по ведению бюджетного  учета;

вести учет операций с безналичными денежными средствами на лицевом счете Управления;

вести аналитический учет основных средств находящихся на балансе Управления;

производить начисление и вести аналитический учет амортизации основных средств находящихся на балансе Управления;

вести учет сведений в реестре об имуществе и формирует карты сведений об объектах учета для предоставления сведений об объектах учета в Территориальное управление Федерального агентства по управлению федеральным имуществом;

вести учет договоров и государственных контрактов для принятия на учет бюджетных обязательств;

ставить на учет денежные и бюджетные обязательства;

является пользователем СКЗИ;

осуществлять внутренний финансовый контроль;

          широко применять современные средства вычислительной техники при выполнении   финансово-экономических расчетов;  

исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции   отдела обеспечения;

применять современные средства механизации и автоматизации бюджетного учета и отчетности, внедрять прогрессивные формы и методы бюджетного учета;
осуществлять контроль  за  сохранностью основных средств, материальных запасов;

вести подготовку проектов писем и ответов по вопросам, относящимся к компетенции  отдела обеспечения;

составлять и анализировать годовую, квартальную и месячную отчётность об исполнении сметы доходов и расходов аппарата Управления и территориальных налоговых органов;

в установленном порядке осуществлять делопроизводство и обеспечивать сохранность документов;

выполнять другие распоряжения начальника отдела обеспечения, связанные с функциями отдела;

осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции  отдела обеспечения;

повышать профессиональный уровень;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

хранить государственную  и иную охраняемую законом тайну, а также   не   разглашать   ставшие  известными  в   связи   с исполнением должностных обязанностей  сведения, составляющие коммерческую тайну юридических лиц, а также затрагивающие частную жизнь граждан;
соблюдать деловой этикет;

 соблюдать требования к государственному гражданскому служащему, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004г.  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе».

осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.  

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения имеет право:
на обеспечение надлежащих организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;
в установленном порядке получать от руководства, отделов управления, территориальных налоговых органов материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, а также знакомиться с указанными документами и материалами в местах их нахождения;
вносить начальнику отдела обеспечения предложения по вопросам, связанным с исполнением своих обязанностей.
пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами управления;
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Ивановской области и иными нормативными правовыми актами.

11. Главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела  обеспечения 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 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 установленного порядка работы управления, требований трудовой и исполнительской дисциплины;
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 законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

входящим в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом; 
вносить на рассмотрение начальника отдела обеспечения предложения по улучшению работы в Управлении и инспекциях; 
вести переписку с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, налоговыми органами;  
оказывать практическую помощь инспекциям по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

 проверки представленных документов на соответствие нормам действующего законодательства и при  необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

V. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участие в подготовке (обсуждении) нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

15. Главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об учетной политике управления;

приказов по основной деятельности;

приказов по административно-хозяйственной деятельности;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства управления.
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 государственный налоговый инспектор отдела обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 государственного налогового инспектора отдела с гражданскими служащими Управления, территориальными органами ФНС России, территориальными органами ФНС России в Ивановской области, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями и другими гражданами,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  Управлении, Положением об отделе обеспечения и предусматривает:  

        Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями Управления (заключения, служебные записки и т.п.)  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

         Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела обеспечения Управления государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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 обеспечения                                     

УФНС России по Ивановской области    ________________  Е.Ю.Куликова
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