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Должностной регламент
ведущего специалиста - эксперта отдела обеспечения
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения УФНС России по Иркутской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.
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 руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области по представлению начальника отдела.
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2.  Наличие базовых знаний: 
В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федеральные стандарты; 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»; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, Приказ Росстандарта от 12.12.2014 № 2018-ст «Общероссийский классификатор основных фондов»; Постановление Правительства РФ от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества». 
6.3. Иные профессиональные знания: навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и 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 Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
Ведущий специалист-эксперт должен знать понятие нормы права, нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; функция финансовой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности финансовых служб в организациях.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативности; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
6.6. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; пользование поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. 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 обеспечения, на специалиста 1 разряда возлагается следующее:
 8.1. Организация бухгалтерского учета в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету и отдельными указаниями;
8.2. Разработка нормативно-распорядительной документации по финансово-хозяйственной деятельности (в т. ч. по бухгалтерскому учету):
- разработка документа;
- корректировка документа;
- сбор виз на документ;
- регистрация документа;
- ознакомление с документом.
8.3. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций с применением программного продукта «1С:Бухгалтерия государственного учреждения.8»:
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, в частности:
- учет НФА, НМА, НПА, материальных запасов;
- ведение инвентарных карточек учета нефинансовых активов;
- начисление амортизации основных средств; 
- формирование журналов операций № 7, № 80, № 98;
б) документальное оформление движения основных средств, материальных запасов, запасных частей, форменной одежды, внутриведомственных расчетов, оформление извещений при передаче ценностей, в том числе в порядке централизованного снабжения; 
- проведение инвентаризаций материальных ценностей и денежных средств, определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
в) осуществление информационного обмена с Территориальным Управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Иркутской области:
- своевременное представление установленной нормативными актами  информации об изменениях состава комплексов недвижимости;
- направление и исключение карт учета федерального имущества посредством программного ресурса Межведомственный портал;
- своевременное внесение изменений в данные о состоянии федерального имущества в соответствии с установленным законодательством;
- контроль за полнотой и своевременностью направления информации о состоянии федерального имущества подведомственными инспекциями; 
г) формирование и представление в Росстат сведений в соответствии с утвержденными законодательством формами П-2, П-2 инвест, 11-краткая; 
8.4. Осуществление контроля за:
- соблюдением установленных правил оформления приобретения и выдачи структурным подразделениям материальных ценностей;
- своевременностью и соблюдением установленных правил проведения инвентаризации денежных средств и материальных ценностей Управления;
- законностью списания с бухгалтерского баланса недостач и оприходования излишков;
8.5. Организация и осуществление взаимодействия с другими подразделениями Управления, подведомственными инспекциями, инспекциями других регионов России, сторонними организациями (правоохранительными и иными контролирующими органами; медицинскими учреждениями, страховыми организациями и другими организациями) по вопросам финансово-хозяйственной деятельности, в том числе участие в работе комиссий:
  - инвентаризационных;
   - постоянно действующей комиссии по подготовке и принятию решения о согласовании списания федерального имущества, закрепленного за территориальными органами ФНС России и организациями, находящимися в ведении ФНС России, на праве оперативного управления;
- постоянно действующей комиссии по приему-передаче и списанию пришедших в негодность основных средств и материальных запасов;
- других;
8.6. Формирование бюджетной отчетности, установленной законодательством РФ, ФНС России,  анализ отчетных данных подведомственных инспекций, формирование сводных форм отчетности;
8.7. Учет расчетов по платежам в бюджет  по налогам:
- на имущество; 
- земельному налогу; 
- транспортному налогу; 
- НДС;
- налогу на прибыль;
формирование и представление в налоговые органы налоговой отчетности по перечисленным налогам.
8.8. Подготовка и проведение совместных мероприятий со структурными подразделениями Управления:
а) совместно с Отделом информатизации: формулирование требований, участие в разработке, осуществлении мероприятий, создании автоматизированных рабочих мест и других средств автоматизации и компьютеризации финансово-хозяйственной деятельности;
б) информационное обеспечение деятельности подразделений Управления и подведомственных  инспекций по вопросам бюджетного учета, касающихся их компетенции:
- получение запроса, определение и согласование состава, форматов, способов и технологии передачи информации;
- подготовка информации по запросу;
- контроль за сроками, составом и качеством передаваемой информации.
8.9. Организационно-методическое руководство финансово-хозяйственной деятельностью (в пределах компетенции) подразделений Управления, подведомственных инспекций: 
- доведение до сведения подчиненных инспекций методических рекомендаций, инструктивных указаний, практических программ действий по финансово-хозяйственной деятельности и бюджетному учету,
- оказание практической помощи инспекциям по вопросам составления и представления отчетности,
- оказание экспертно-консультационных услуг подведомственным инспекциям по вопросам финансово-хозяйственной деятельности и бюджетного учета, организационно-управленческих и нормативно-распорядительных документов инспекции по предмету деятельности отдела;
8.10. Выполнение контрольных заданий ФНС России;
8.11. Использование в работе информационных ресурсов согласно Приложению.
8.12. Работа с персональными данными работников.
8.13. Работа со средствами криптографической защиты информации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт разряда имеет право:
9.1. принимать участие в разработке решений по вопросам:
а) выбора оперативной технологии деятельности в пределах своей компетенции,
б) обслуживания деятельности, в том числе по вопросу о возможности установления:
- персональной справочно-информационной базы данных, нормативно-методической базы деятельности, экспертно-консультационной базы сопровождения своей работы;
 9.2. выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование достоверности и полноты бухгалтерского учета;
9.3.  выходить с предложениями к начальнику отдела:
а) о сроке отпуска по графику отпусков,
б) об установлении, изменении персональных условий, порядка деятельности;
9.4. готовить проекты нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Иркутской области, Положением об отделе обеспечения Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
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:
- возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, не выходящим за рамки его компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий 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 части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов. 
15. Ведущий 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
16. 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
17. Взаимодействие ведущего 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 12.08.2002 № 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. Государственные услуги не оказываются.
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.
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