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                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                                  Руководитель Управления
                                                                                                        Федеральной налоговой службы
                                                                                                        по Костромской области
                                                                                                             ____________   Мазалова Е.В.
                                                                                                                                    (подпись)        (фамилия, инициалы)
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   от "___" _______________ 20__ г.

                            
 
                                             Должностной регламент

Ведущего специалиста - эксперта финансового отдела                                         
              Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области
                                                     

             
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта финансового отдела  Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области  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 в деятельности налоговых органов
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области, (уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы).
 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: высшее образование;
6.2 наличие требований к стажу  гражданской службы – без предъявления требований к стажу;
 6.3 наличие базовых знаний: 
-знание государственного языка Российской Федерации
-знание основ:  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
-знание в области информационно-коммуникационных технологий;  
6.4 наличие профессиональных знаний:
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: 
[bookmark: _Toc479853587]    Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";  Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ « О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г.        № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;  Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;  Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих».
      Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные  с областью и видом его профессиональной служебной деятельности;  Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";   Постановление  Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. N 583 "О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений";  Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 ноября 2015 г. N 187н "Об утверждении порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета)"; 
      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:
    основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; понятие устройства системы бюджетных платежей в Российской Федерации;   основы налогообложения;      основы финансовых и кредитных отношений;  пути совершенствования системы оплаты труда  на государственной службе;   бюджетное регулирование и его основные методы; понятие и виды бюджетной отчетности;  понятие и состав бюджетной классификации; понятие и состав регистров бюджетного учета;   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;
      6.5.Наличие функциональных знаний:
         методы бюджетного планирования;  принципы бюджетного учета и отчетности;  понятие нормативного правового акта;  понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;  понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
      6.6.Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения.  умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;   умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
      6.7.Наличие профессиональных умений:
      организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского) учета; составление отчетности и проведение анализа об исполнении бюджетов;    работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами "Электронный бюджет", в т.ч. c ее подсистемой "Бюджетное планирование", расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса;   работать с бюджетной отчетностью;       составлять сводную бюджетную роспись;  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.
      6.8. Наличие функциональных умений:
         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 в государственном органе; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  ведущего специалиста-эксперта финансового 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на финансовый отдел,  ведущий специалист-эксперт  обязан: 



· осуществлять бюджетный учет доходов,  администрируемых ФНС России бюджетов государственных внебюджетных фондов и бюджетов муниципальных образований;
· обеспечивать своевременное и качественное представление бюджетной отчетности  по операциям администрирования поступлений в бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации в   Федеральную налоговую службу;
· обеспечивать своевременное и качественное представление бюджетной отчетности  по операциям администрирования поступлений в бюджеты муниципальных образований;
· участвовать в проведении и оформлении результатов инвентаризации  расчетов по доходам, администрируемым ФНС России в составе комиссии по обеспечению достоверности показателей сводных первичных документов для целей ведения бюджетного   учета по доходам и инвентаризации расчетов по доходам, администрируемым ФНС России;
· вести на основе приходных и  расходных документов кассовую книгу, проводить сверку фактического наличия денежных средств в кассе с остатком по кассовой книге;
· осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств;
· осуществлять подготовку и печать заявок на кассовый расход;
· вести бюджетный учет материалов, запасных частей, ГСМ;
· вести бюджетный учет форменного обмундирования;
· осуществлять ведение бюджетного учета основных средств;
· осуществлять ведение бюджетного учета бланков строгой отчетности;
· производить выдачу доверенностей на получение материальных ценностей;
· принимать участие в проведении инвентаризации нефинансовых активов и материальных ценностей;
· осуществлять ведение расчетов по возмещению коммунальных услуг, возникающих из договоров безвозмездного пользования имуществом;
· осуществлять функции оператора по обмену электронными документами (бухгалтерские документы) по защищенному телекоммуникационному каналу связи с УФК по Костромской области в соответствии с договором об обмене электронными документами;
· принимать к передаче в  УФК по Костромской области только подписанные электронной подписью ответственных лиц Управления документы;
· проверять подлинность электронной подписи документов, принимаемых из УФК по Костромской области с записью подтверждения подлинности электронной подписи на обороте последнего листа бумажного документа,   
· осуществлять внесение сведений в реестр федерального имущества через МВ портал и представлять в ТУ Росимущества по Костромской области карты учета основных  и оборотных средств, записи об изменениях сведений об объектах учета;
· обеспечивать своевременное и качественное представление статистической отчетности;
· консультировать инспекции ФНС России по Костромской по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, обеспечивая их сдачу в архив;
· в установленные сроки выполнять отдельные поручения руководителя Управления, его заместителей, начальника отдела, его заместителя;
· выполнять установленные  правила  использования и хранения носителей ключевой информации;
· знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;
· хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен, в том числе налоговую, банковскую, коммерческую, служебную, профессиональную тайну и персональные данные, ставшие известными работнику в результате служебной деятельности;
· знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в Управлении правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;
· информировать лиц, ответственных за информационную безопасность о возникновении инцидентов информационной безопасности, о попытках посторонних лиц получить информацию, доступ к которой ограничен и начальника отдела.
· осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт финансового отдела  имеет право:
- получать всю официальную документацию и информацию, поступающую в УФНС России  по Костромской области и исходящую из подразделений Управления, а также получать необходимые материалы от инспекций ФНС России по Костромской области.
- вносить  начальнику отдела предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
-   исполнять поручения начальника отдела.
            - в установленном порядке для реализации своих должностных обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также исполнения поручений руководства, данных в приказах и распоряжениях, получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам: 1С: Предприятие 8.2, ДКС, СУФД - веб клиент, Континент-АП, Lotus.Notes,  СПС Консультант-Плюс,  Контур-Экстерн.

10. Ведущий 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), положением об управлении ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14"мая 2015 г., положением о финансовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства. 
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 финансового отдела управления вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт   вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-исполнения поручений начальника отдела, реализовывать иные полномочия, предусмотренные положением об отделе.
-оказания методологической помощи работникам нижестоящих налоговых органов при устных обращениях. 
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт   не имеет права и не обязан самостоятельно принимать решения  без согласования с руководством.

V. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист-эксперт финансового отдела  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:
        -  ведения бюджетного учета, составления бюджетной отчетности;
- подготовки проектов документов, относящихся к компетенции  отдела. 
 
15. Ведущий специалист-эксперт   в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению начальника отдела 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  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 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;  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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт   финансового отдела  выполняет: 
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, принимаемых решений.



Начальник финансового отдела 
УФНС России по Костромской области        _______________                        С.М.Тарасова
              (наименование)                                                                (подпись)                                            (ФИО)
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