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Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области

I. Общие положения

        1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты ".
         Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.
         2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций. 
         3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 
- ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности;
- административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области по представлению начальника отдела.
         5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 Положением об Управлении Федеральной налоговой службы, утвержденным руководителем ФНС России 10 апреля 2015 г., положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
  8.1. На главного специалиста – эксперта  возлагается следующее:
8.1.1. организация финансово-хозяйственной деятельности Управления (аппарата и территориальных инспекций):
а) разработка нормативно-распорядительной документации по финансово-хозяйственной деятельности (в т.ч. по бухгалтерскому учету):
- разработка документа,
- согласование, корректировка документа,
- сбор виз на документ,
- регистрация документа,
- ознакомление с документом;
б) доведение документов по финансово-хозяйственной деятельности и бюджетному учету до подведомственных инспекций;
8.1.2. расчеты:
а) начислений, перечислений платежей в бюджет, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей по исполнительным листам, 
б) начисление заработной платы работников Управления, премии, отпускных, материальной помощи, средств материального стимулирования, социальных пособий; удержания из заработной платы; 
8.1.3. бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций:
а) формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и финансовых результатах деятельности Управления, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для ее использования всеми  заинтересованными организациями (финансовыми органами, банками и др.) и лицами, в частности:
- ведение учета расчетов по оплате труда  (журнал операций № 4 и аналитический учет по соответствующим субсчетам);
- осуществление полномочий по выполнению внутренних бюджетных процедур в соответствии с утвержденной руководителем Картой учета внутреннего финансового контроля, принятие мер по устранению нарушений, отраженных в Журнале учета внутреннего финансового контроля;
8.1.4. работа со штатным расписанием: определение (корректировка) реальной штатной численности Управления - анализ проектной штатной численности, фонда оплаты труда,  реальной ситуации;
8.1.5. осуществление контроля:
- за получением, хранением, оформлением первичных учетных документов, бухгалтерских записей, расчетов и платежных обязательств,
- за правильным начислением и своевременным перечислением пошлин, платежей, взносов по внешним обязательствам, выплатой средств по внутренним обязательствам;
8.1.6. организация и осуществление взаимодействия с другими подразделениями Управления, подчиненными инспекциями, инспекциями других регионов России, сторонними организациями (органами местного самоуправления; правоохранительными и иными контролирующими органами; медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам финансово-хозяйственной деятельности:
а) информационное обеспечение деятельности подразделений Управления, подчиненных инспекций, правоохранительных органов, органов власти, органов управления по финансово-хозяйственным вопросам и вопросам бюджетного учета, касающихся их компетенции: 
- подготовка справок для оформления пенсии за выслугу лет государственным гражданским  служащим,
- подготовка справок о доходах физического лица (2НДФЛ) и сведений о доходах работников для предъявления  по месту требования,
- подготовка справок в  Фонд занятости о средней заработной плате для начисления пособия по безработице,
- подготовка справок о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, на которые начислялись страховые взносы на обязательное социальное страхование,
8.1.7. формирование отчетности, установленной законодательством РФ, ФНС России, Управлением:
1) составление отчетности:
- квартальные отчеты:
а) расчеты по начисленным и уплаченным  страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности, 
б) расчеты по начисленным и уплаченным  страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в отделение Пенсионного фонда РФ,
в) отчет 1-ЛС «Сведения о расходах и численности федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов ФНС России»,
г) отчет 6- НДФЛ  по налогу на доходы физических лиц,
е) индивидуальные сведения по персонифицированному учету и передача данных в отделение Пенсионного фонда РФ,
ж) отчет П-4  и 1-Т (ГМС) «Сведения о численности и оплате труда и движении работников» (по аппарату);
- отчетность в установленные сроки:
а) сведения ф. 2-НДФЛ в ИФНС по месту постановки на налоговый учет,
б) сведения о среднесписочной численности в ИФНС;
- представление информации для отражения в компонентах интегрированной интеграционной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» (отчетность об исполнении бюджета и бухгалтерская отчетность Управления);
8.1.8. организационно-методическое руководство финансово-хозяйственной деятельностью, в пределах компетенции, подразделений Управления, инспекциями:
а) доведение до сведения подчиненных инспекций методических рекомендаций, инструктивных указаний, практических программ действий по финансово-хозяйственной деятельности и бюджетному учету,
б) оказание практической помощи инспекциям по вопросам составления и представления отчетности,
в) оказание экспертно-консультационных услуг подчиненным инспекциям по вопросам финансово-хозяйственной деятельности и бюджетного учета, организационно-управленческих и нормативно-распорядительных документов инспекции по предмету деятельности отдела;
8.1.9. задачи информационные (ведение делопроизводства отдела):
а) отбор документов и дел для хранения и к уничтожению,
б) формирование и постоянное пополнение подборки нормативных актов по финансово-хозяйственной деятельности и бюджетному учету.
8.1.10. Использует в работе информационные ресурсы согласно Приложению.  
            8.1.11. Работа с персональными данными сотрудников аппарата Управления.
8.1. 12. Работа со средствами криптографической защиты информации.
8.2. Главный специалист-эксперт имеет право:
8.2.1. принимать участие в совещаниях по вопросам, относящимся к его компетенции;
8.2.2. на доступ к информации, необходимой для выполнения возложенных на него должностных обязанностей:
а) получать от других отделов Управления и подведомственных инспекций данные, необходимые для работы и составления отчетности,
б) осуществлять проверку поступивших ему от подведомственных инспекций документов и при необходимости возвращать их на доработку или корректировку;
в) запрашивать у подведомственных инспекций дополнительную информацию и пояснения к представленным документам.
9. Главный 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 главный специалист-эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе Ш настоящего должностного регламента в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции.
11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, не выходящим за рамки его компетенции.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- принимать участие в совещаниях по вопросам, относящимся к его компетенции;
- получать доступ к информации, необходимой для выполнения возложенных на него   должностных обязанностей:
            а) получать от других отделов Управления и подчиненных инспекций данные, необходимые для работы;
              б) осуществлять проверку поступивших ему документов и при необходимости возвращать на доработку и корректировку;
              в)  запрашивать у подчиненных инспекций дополнительную информацию и пояснения к представленным документам;
13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и Управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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

16. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность 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;
осознанию ответственности за последствия своих действий.

          












Лист ознакомления

	N 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

	1
	
	
	
	



