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Должностной регламент
Ведущий специалист - эксперт  отдела финансового обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации,
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к  старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
- Ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности.
-Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  ведущего специалиста-эксперта  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области (далее Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования[footnoteRef:1]. [1:  Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.] 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3.     Наличие базовых знаний:
знание  государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
 знания в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
-  знание основных положений законодательства об электронной подписи;
- знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора"», утвержденный  Приказом Минфина России от 31.12.2016 №  256н; Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства», утвержденный  Приказом Минфина России от 31.12.2016 №  257н; Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора  "Аренда", утвержденный  Приказом Минфина России от 31.12.2016 №  258н; Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора   "Обесценение активов", утвержденный  Приказом Минфина России от 31.12.2016 №  259н; Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности"", утвержденный  Приказом Минфина России от 31.12.2016 №  260н; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2014 № 1047 «Об общих правилах определения нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами и муниципальных органов, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»; Постановление Правительства Российской Федерации от 20.10.2014 № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»; Постановление Правительства РФ от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества»; Постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменений в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89"; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"; Приказ Росстандарта от 12.12.2014 № 2018-ст «Общероссийский классификатор основных фондов»;  Приказ ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»; приказ ФНС России от 16 ноября 2016 г. N ММВ-7-16/619@ "Об утверждении Положения об осуществлении Федеральной налоговой службой внутреннего финансового аудита" приказ ФНС России от 20 марта 2017 г. N ММВ-7-16/225@ "Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России",
Федеральный закон от 06.04.2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи».
Ведущий специалист-эксперт  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: система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции), принципы формирования статистической  отчетности; практика применения законодательства о бухгалтерском учете, понятие бухгалтерский учет, понятие, объекты и субъекты бюджетного учета, понятие и виды бюджетной отчетности, понятие и состав бюджетной классификации и порядок ее применения, понятие и состав регистров бюджетного учета, понятие кассовая дисциплина, порядок проведения инвентаризации материального имущества, порядок ведение бухгалтерского учета, составление бухгалтерской (финансовой) отчетности, порядок списания материального имущества, порядок осуществления внутреннего финансового контроля в Инспекции,  порядок работы со служебной информацией,  программное обеспечение, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, формы и методы работы с обращениями граждан, правила делового этикета, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Инспекции. 
6.5. Наличие функциональных знаний: порядка проведения инвентаризации,  состав бюджетной отчетности, порядка составления бюджетной отчетности Инспекции, порядка  применения план счетов бюджетного учета и отражение на счетах бюджетного учета, понятие использования в бюджетном учете для оформления фактов хозяйственной жизни первичного документа, реквизитов первичного документа,  формирование и ведение бюджетных регистров, порядка хранения документов бюджетного учета.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского) учета; рассмотрение и согласование федеральных стандартов ведения бухгалтерского учета госсектора управления на основе международных стандартов финансовой отчетности в общественном секторе; разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; составление годовой, квартальной, месячной и оперативной отчетности об исполнении федерального бюджета; формирования бюджетной отчетности по исполнению федерального бюджета, ведение бюджетного учета и отчетности в автоматизированных системах.
6.8. Наличие функциональных умений: ведение бюджетного учета нефинансовых активов, забалансовых счетов; форменного обмундирования; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества, инвентаризация  денежных средств, определение результатов инвентаризации и отражение их в учете, ведение учета по кассовым операциям, ведение реестра федерального имущества, составления и предоставление налоговых деклараций и статистической отчетности, разработка проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов.


II. 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового обеспечения,  ведущий специалист-эксперт  обязан:
8.1. Разрабатывать нормативно-распорядительные документы по финансово-хозяйственной деятельности (в т. ч. по бухгалтерскому учету):
- корректировка документа;
- сбор виз на документ;
- регистрация документа;
- ознакомление с документом.
8.2. Осуществлять бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций с применением программного продукта «Электронный бюджет» 1С БГУ :
 формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и финансовых результатах деятельности Инспекции, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для ее использования всеми заинтересованными организациями, в частности:
-  контроль за ведением  учета нефинансовых активов, нематериальных активов, забалансовых счетов;
- ведение инвентарных карточек учета нефинансовых активов;
-  контроль за начислением амортизации основных средств; 
-  формирование журналов операций № 7, № 98;
- документальное оформление движения основных средств, материальных запасов, запасных частей, форменной одежды, внутриведомственных расчетов, оформление извещений при передаче ценностей; 
8.3.Вести учет  переоценки стоимости основных средств;
8.4. Осуществлять контроль за обоснованным списанием ГСМ;
8.5. Проводить организацию проведения инвентаризации  расчетов основных средств, забалансовых счетов, материальных ценностей,  бланков строгой отчетности и денежных средств,   обеспечение своевременного и правильного определения результатов инвентаризации и отражение их в учете, оформление результатов инвентаризации;
8.6..Производить ежеквартальное снятие показаний спидометра авторанспорта и составление Акта снятие спидометра; 
8.7.Вести учет порядка учета федерального имущества, обязательств и хозяйственных операций Инспекции;
8.8. Осуществлять информационный обмен с Межрегиональным Территориальным Управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Иркутской области, республике Бурятия и Забайкальском крае:
- своевременное внесение изменений в данные о состоянии федерального имущества в соответствии с установленным законодательством  об объектах федерального имущества, учтенных в реестре федерального имущества, и содержащихся  в существующем «Модуле правообладателя»;
- направление и исключение карт учета федерального имущества посредством программного ресурса Межведомственный портал;
8.9. Проводить реализацию в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, подготовка документов для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции;
8.10.Вести учет кассовых операций с наличными денежными средствами, с денежными документами, прием и выдача, сохранность наличных денежных средств на условиях полной материальной ответственности;
8.11.Оформлять документы и получать в соответствии с установленным порядком денежных средств в учреждениях банка для выплаты заработной платы, оплаты командировочных и других расходов;
8.12. Предоставлять  отчеты по исполнению сметы доходов и расходов Инспекции в Управление Федеральной налоговой службы по Иркутской области:
  -  Сведения о движении нефинансовых активов (ф.0503168);
 -  Справка о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах (ф.503130);
- Справка по консолидируемым расчетам (ф.0503125)(по требованию УФНС России по Иркутской области);
- Отчет по форменному обмундированию (его потребность, количество работников с классными чинами);
8.13. Составлять и предоставлять в Федеральное статистическое наблюдение: сведения о наличии и движении основных фондов некоммерческих организаций (11-краткая); сведения о инвестициях в нефинансовые активы (П-2,П-2 инвест), 4-ТЭР,          3-информ;
8.14. Вести: журнал выдачи путевых листов, карточки учета эксплуатации аккумуляторных батарей, карточки учета автопокрышек;
8.15.Соблюдать нормативы обеспечения на приобретение материально-технических средств, канцелярских принадлежностей, оборудования, материальных ценностей, материальных запасов для нужд гражданской обороны;
8.16. Предоставлять документы о списании федерального имущества  для согласования в УФНС России по Иркутской области;
8.17. В рамках трудовой деятельности является пользователем средств криптографической защиты информации (далее СКЗИ) и руководствуется Порядком   использования СКЗИ и управления ключевой информацией в Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области;
8.19. Вести учет с применением ПК:  «1СПреприятие. Бухгалтерия для бюджетных организаций», «ДКС», справочно-правовая система Консультант Плюс,  Межведомственный портал по управлению государственной собственностью;
8.20. Использовать для защиты информации, передаваемой в электронной форме, средства криптографической защиты информации электронной цифровой подписи.
8.21. Осуществлять внутренний финансовый контроль по ведению бюджетного учета;
8.22. Осуществлять брошюровку выходных документов; 
8.23. Исполнять обязанности главного специалиста-эксперта на другом участке во время его отсутствия - по организации оплаты труда и материального стимулирования;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
- запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- знакомиться в подразделениях Инспекции с документами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач;
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами  со служебным контрактом;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- проведение по его заявлению служебной проверки;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
- работу с документами для служебного пользования.
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», приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Иркутской области, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий  специалист - эксперт   за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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: рассмотрения документов по бюджетному учету, проверки документов по бюджетному учету, первичные документы по финансово хозяйственной деятельности.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий  специалист-эксперт    обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: отказу в приеме к исполнению и оформлению документов по операциям, выполняемым в секторе, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования и расходования денежных средств, оборудования, материальных ценностей, контрольной подписи на составляемых документах, подготовке, в установленном порядке  проектов приказов по бюджетному учету, а также по иным вопросам, относящимся к компетенции отдела.


V. Перечень вопросов, по которым ведущим  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:
в подготовке нормативных правовых актов и (или)  проектов иных решений  регламентирующих вопросы бюджетного учета, а также по иным вопросам по поручению начальника отдела, рассмотрение писем, предложений и заявлений граждан по вопросам, относящимся к его деятельности. 
15. Ведущий специалист - эксперт   в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе обеспечения Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя 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 ведущий специалист - эксперт   принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта   с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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

18. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своими служебными обязанностями государственные услуги не оказывает.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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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