





	
	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России 
№ 12 по Оренбургской области
_________________ ___________
                             (подпись)
"___"______________________20___ г.





Должностной регламент 
ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России  № 12 по Оренбургской области 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспеченияМежрайонной ИФНС России  № 12  по Оренбургской области (далее –  ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-087. 
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №12 по Оренбургской области  (далее - инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения (далее – отдел).
 6. В случае временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта   его обязанности исполняет  главный специалист-эксперт, специалист 1 разряда. Ведущий специалист-эксперт исполняет обязанности  главного специалиста-эксперта,   специалиста 1 разряда во время его отсутствия.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

7. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
7.1.требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования - «бакалавриат»,  по специальности, направлению подготовки укрупненных групп специальностей и направлений подготовки: "Экономика и управление", определяемое с учетом  области и вида профессиональной  служебной деятельности гражданского служащего.
7.2.  без предъявления требований к стажу;
7.3. Наличие базовых знаний:
-  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
       - знание основ информационной безопасности и защиты информатики;
       - знание основных положений законодательства о персональных данных;
       - знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
 - знание основных положений законодательства об электронной подписи;
       - знания по применению персонального компьютера;
- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; 
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 
           Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
          Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
         Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 
 Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; 
Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. №288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»; 
Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 № «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; 
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 764 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы в федеральном государственном органе, находящемся за пределами территории Российской Федерации»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
Приказ Минфина России от 8 июля 2019 г. №ММВ-7-19/343@«Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. № 694 « Об утверждении методики осуществления мониторинга правоприменения в Российской Федерации»;
Положение об инспекции;
Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 № 402-ФЗ;
Инструкция по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н (далее - Инструкция);
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н “Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению”;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015г. № 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»;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010г. № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
Приказ Минфина России от 06.06.2019 N 85н "О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения"; 
Приказ Минфина Российской Федерации от 29.11.2017 N 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 31.12.2016г. № 256н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 31.12.2016г. № 257н;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 31.12.2016г. № 258н; 
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 31.12.2016г. № 259н;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 31.12.2016г. № 260н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 30.12.2017 N 278н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 30.12.2017 N 274н;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 30.12.2017 N 275н;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 27.02.2018 N 32н;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Влияние изменений курсов иностранных валют», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 30.05.2018 N 122н;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 28.02.2018 N 34н;
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 28.02.2018 N 37н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 30.05.2018 N 124н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 29.06.2018 N 145н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концессионные соглашения», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 29.06.2018 N 146н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы», утвержденный приказом Минфина Российской Федерации от 07.12.2018 N 256н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Отчетность по операциям системы казначейских платежей", утвержденный приказом Минфина России от 30.06.2020 N 126н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Информация о связанных сторонах", утвержденный  приказом Минфина России от 30.12.2017 N 277н (ред. от 09.12.2019);
 Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Нематериальные активы", утвержденный приказом Минфина России от 15.11.2019 N 181н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Затраты по заимствованиям", утвержденный приказом Минфина России от 15.11.2019 N 182н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Совместная деятельность", утвержденная приказом Минфина России от 15.11.2019 N 183н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Выплаты персоналу", утвержденный приказом Минфина России от 15.11.2019 N 184н;
Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Финансовые инструменты", утвержденный приказом Минфина России от 30.06.2020 N 129н; 
Приказ Минфина России от 30.10.2020 N 258н "Об утверждении Порядка учета бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета территориальными органами Федерального казначейства"; 
Приказ Минфина России от 13.06.1995 N 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств";
Постановление Правительства РФ от 24.12.2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;
Постановление Правительства РФ от 06.09.2007г. № 562 «Об утверждении правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;
Указ Президента РФ от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;
 Постановление Правительства РФ от 02.10.2002г. № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета»; 
 Федеральный закон от 24.07.1998 N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";
 Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";
 Постановление Правительства РФ от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»;
Постановлением Правительства РФ от 14.10.2010 N 834 "Об особенностях списания федерального имущества";
Приказом Минэкономразвития России N 96, Минфина России N 30н от 10.03.2011 "Об утверждении Порядка представления федеральными государственными унитарными предприятиями, федеральными казенными предприятиями и федеральными государственными учреждениями документов для согласования решения о списании федерального имущества, закрепленного за ними на праве хозяйственного ведения или оперативного управления";
 Приказ Росстандарта от 12.12.2014г. № 2018-ст «Общероссийский классификатор основных средств ОК 013-2014 (СНС2008)»;
Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы" (далее - Постановление N 1);
иными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок поступления, выбытия, передачи, внутреннего перемещения, реализации основных средств, нематериальных активов, материальных запасов, являющихся государственной (муниципальной) собственностью;
другими нормативно – правовыми актами, регулирующие вопросы бухгалтерского учета.
7.4.2. Иные профессиональные знания: 
система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 
практика применения законодательства о бухгалтерском учете;
         понятие и виды плана счетов бюджетного учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных (муниципальных) учреждений и инструкция по его применению;
порядок ведения бюджетного учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями;
порядок составления, представления годовой, квартальной бюджетной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений;
порядок учета бюджетных обязательств получателей средств федерального бюджета; 
система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих.
 7.5. Наличие функциональных знаний:
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 
институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в                        контрольно-надзорный орган; 
процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
ограничения при проведении проверочных процедур;
меры, принимаемые по результатам проверки;
плановые (рейдовые) осмотры;
основания проведения и особенности внеплановых проверок.
7.6. Наличие базовых умений:
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями;
умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
умения по применению персонального компьютера.
7.7. Наличие профессиональных умений:
систематизация и анализ информации, подготовка деловой корреспонденции, проектов нормативных правовых актов, иных управленческих документов, выработка предложений по результатам анализа; 
ведение кассового плана исполнения федерального бюджета; 
ведения бюджетного учета по кассовому исполнению федерального бюджета; 
        ведение бюджетного учета и отчетности в автоматизированных системах Федерального казначейства 
работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» 
7.8. Наличие функциональных умений:
проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); 
проведение плановых и внеплановых выездных проверок; 
формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 
осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности  ведущего специалиста-эксперта 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".
        9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт:
     - соблюдает правила Служебного распорядка, трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения, порядка работы со служебной информацией;
     - ведетв установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы структурного подразделения;
     -   обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
     -   строго соблюдает законные интересы инспекции;
     - обеспечивает сохранность имущества закрепленного за отделом;
     - строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;
     - исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;
  -  исполняет приказы, письма и иные нормативно-правовые документы Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, инспекции;
      - соблюдает государственную и иную охраняемую законом тайны, а также не разглашает известную служебную информацию и сведения, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
       - подготавливает сведения для отчетов, контрольных заданий, поступающих с вышестоящих организаций, других сведений;
       - соблюдает налоговую тайну;
- соблюдает государственную и иную охраняемую законом тайны, а также не разглашает известную служебную информацию и сведения, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- осуществляет согласование заявок на кассовый расход, направляет сведения для принятия бюджетных обязательств и предоставляет их в отделение Управления Федерального казначейства по Оренбургской области;
- получает в электронном виде выписки из лицевого счета получателя бюджетных средств, платежных поручений, расходных расписаний от отделения Управления Федерального казначейства по Оренбургской области
-  вводит в базу облачного портала 1С: «Предприятие» информацию по доведенным лимитам бюджетных обязательств, согласно расходных расписаний;
- проводит инвентаризацию расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами, формирует инвентаризационные описи (сличительные ведомости);
- осуществляет своевременную выверку с дебиторами и кредиторами;
- направляет в базу облачного портала 1С: «Предприятие» информацию по суммам,  поступившим от работников за трудовые книжки и вкладыши к ним, дебиторской задолженности прошлого года;  
- осуществляет ввод данных в базу облачного портала 1С: «Предприятие» по забалансовому счету 10 «Обеспечение  исполнения обязательств» залогового имущества; 
- оформляет доверенности на получение товаро - материальных ценностей, контролирует срок действия доверенностей; 
- осуществляет ввод данных в базу облачного портала 1С: «Предприятие» по основным средствам балансовых и забалансовых счетов, бланков строгой отчетности, материальных ценностей балансовых и забалансовых счетов, обмундированию, поступившие по товарным накладным, извещениям, авансовым отчетам и др.;
- по поступившим основным средствам определяет амортизационную группу по сроку полезного использования; 
- выгружает с базы облачного портала 1С: «Предприятие» оборотные ведомости по поступлению, выбытию и наличию основных средств по балансовым и забалансовым счетам, бланков строгой отчетности, материальных ценностей по балансовым и забалансовым счетам,  обмундирования; 
- составляет акты на списание пришедших в негодность, использованных на нужды инспекции основных средств по балансовым и забалансовым счетам, материальных ценностей по балансовым и забалансовым счетам, бланков строгой отчетности и загружает в базу облачного портала 1С: «Предприятие»; 
-  ведет учет (арматурные карточки) и составляет акты на списание обмундирования в соответствии с нормами использования и загружает в базу облачного портала 1С: «Предприятие»;
- осуществляет операций по приему, перемещению, выдаче и хранению бланков строгой отчетности, ведет книгу учета бланков строгой отчетности;
- формирует в базе облачного портала 1С: «Предприятие» Решение о командировании на территории Российской Федерации, осуществляет контроль за своевременностью предоставления документов подотчетными лицами, за сроком выданных под отчет сумм, формирует Отчет о расходах подотчетного лица в базе облачного портала 1С: «Предприятие»;
- вводит поступление материальных ценностей в базу облачного портала 1С: «Предприятие»;
- участвует в проведении плановых и внезапных инвентаризациях наличия материальных ценностей, денежных документов, бланков строгой отчетности и основных средств у материально–ответственных лиц, формирует инвентаризационные описи (сличительные ведомости) и протоколы заседания инвентаризационной комиссии;
- составляет и предоставляет в установленные сроки  в Территориальное управление  Федерального агентства по Управлению федеральным имуществом по Оренбургской области «карты учета федерального имущества», информационные письма и сведения, согласно действующего законодательства; 
- составляет приказы по созданию постоянно действующей комиссии на списание, поступление, уничтожение, переоценку и других материальных ценностей; 
- подготавливает и предоставляет в УФНС России по Оренбургской области и Территориальное управление  Федерального агентства по Управлению федеральным имуществом по Оренбургской области пакет документов на списание основных средств;
- ведет учет основных средств, стоимостью выше 500,0 тыс. руб., на Межведомственном портале по управлению государственной собственностью; 
- предоставляет данные для отражения в учете в базе облачного портала 1С: «Предприятие» по приему, выдаче денежных средств, денежных документов;
-  выгружает кассовую книгу;
- соблюдает лимит остатка денежной наличности, утвержденный приказом Инспекции;
- осуществляет прием, выдачу и хранение денежных средств, денежных документов; 
- осуществляет контроль за использованием денежных документов и предоставляет данные в базу облачного портала 1С: «Предприятие» для списания с учета использованных денежных документов; 
- оформляет пропуска на исполняющего обязанности кассира для посещения банка;
- заполняет карточки образцов подписей и оттиска печати постоянные и временные, следит за сроком действия временных образцов подписей; 
- постоянно вносит в карточки-справки формы № 417 сведения о работниках;
- начисляет в соответствии со штатным расписанием, положениями и выписками из  приказов, табелем учета рабочего времени заработную плату, а также начисляет пособия,  премии, материальную помощь, единовременные выплаты, отпускные;
- выгружает листки нетрудоспособности в форме электронного документа через систему информационного взаимодействия по обмену сведениями с ФСС, осуществляет расчет и предоставляет данные в базу облачного портала 1С: «Предприятие»; 
- предоставляет расчеты по пособиям в базу облачного портала 1С: «Предприятие», согласно оформленным документам;
- осуществляет удержания из зарплаты, в соответствии с законодательством и заявлений сотрудников инспекции и сверяет с базой облачного портала 1С: «Предприятие»; 
- производит начисление страховых взносов, в соответствии с законодательством,  с начисленной заработной платы сотрудников и сверяет с базой облачного портала 1С: «Предприятие»;
- осуществляет контроль за своевременным перечислением удержанных из заработной платы сумм, страховых взносов;
- составляет и регистрирует ведомости на выплату, списки на банкомат, справки о начисленной зарплате и совокупном доходе;
- загружает заявления, поступившие от сотрудников, расчеты, начисления и удержания по зарплате, страховым взносам в базу облачного портала 1С: «Предприятие»;
- сверяет в базе облачного портала 1С: «Предприятие» аналитический учет по счетам 302 11; 302 12; 302 13; 303 01, 303 02,  303 06; 303 07; 303 08; 303 09; 303 10; 303 11, 304 02, 304 03, 401 60;   
- составляет и сверяет с базой облачного портала 1С: «Предприятие» ежеквартальные расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения (ф. 4-ФСС), по необходимости уточненные расчеты;
- составляет ежеквартально и сверяет с базой облачного портала 1С: «Предприятие» расчеты по страховым взносам, по необходимости уточненные расчеты;   
- составляет сведения по централизованным заданиям, а так же отчеты по форме: П-4; 1-ЛС; 1-Т(ГМС) и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки; 
- сверяет в подсистеме бюджетное планирование государственной интегрированной  информационной системы управления общественными финансами «Электронный Бюджет» данные отчета по форме 14; 
- составляет ежемесячно отчет по ф. ДСВ-3 и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки;  
 - за истекший квартал составляет и сверяет с базой облачного портала 1С: «Предприятие» расчет суммы налога с физических лиц,  исчисленного и удержанного налоговым агентом (ф.6-НДФЛ);  
[bookmark: _GoBack] - за истекший год составляет и сверяет с базой облачного портала 1С: «Предприятие» справки о доходах с физических лиц (ф.2-НДФЛ);  
 - осуществляет разноску операций и формирование документов в прикладном программном обеспечении «АКСИОК» в установленные сроки; 
- осуществляет сверку данных бухгалтерской отчетности в подсистеме учета и отчетности государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный Бюджет»;
- формирование проекта сметы, сметы расходов, изменений к смете расходов в соответствии с доведенными лимитами бюджетных обязательств в подсистеме бюджетное планирование государственной интегрированной  информационной системы управления общественными финансами «Электронный Бюджет»;
- по поручению начальника отдела  проводит занятия с работниками отдела по изучению инструктивного материала по бухгалтерскому учету; 
- по поручению начальника отдела замещает отсутствующего работника отдела;
- исполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет новые версии и режимы  работы в информационных ресурсах по бухгалтерскому учету, и в системе СЭД –ИФНС»;
- обеспечивает достоверность и наполняемость информационных ресурсов по бухгалтерскому учету.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   ведущий  специалист - эксперт имеет право:
- подготавливать и вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию работы отдела, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;
- запрашивать и получать от отделов Межрайонной ИФНС России № 12 по Оренбургской области рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отделаобщего обеспечения;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- 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, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- на ознакомление с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других материалов и документов;
- на защиту персональных сведений;
- на должностной рост, на конкурсной основе;
  - на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;
- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;
- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- на иные права, установленные законодательством
       11. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
       12. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
        Ведущий  специалист-эксперт несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, 
Управления; Инспекции;
- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;
            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;
- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);
- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 
государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного 
поведения государственных гражданских служащих;
- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;
-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины
-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

IV. Перечень вопросов, по которым   ведущий специалист-эксперт
вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения

 13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам бухгалтерского учета.
          14. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
        - обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами. 


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

15.  Ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции  вправе участвовать в подготовке (обсуждении) в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  по вопросам применения действующего законодательства об оплате труда, социального страхования работников инспекции.
16. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и 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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главныйспециалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России №12 по Оренбургской области, приказами и распоряжениями  ФНС России, УФНС России по Оренбургской области;

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие ведущего  специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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", 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, приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает направление в установленном порядке запросов по вопросам  деятельности отдела.



VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  ведущий специалист-эксперт осуществляет:
  -     информирование и консультирование по вопросам применения действующего законодательства об оплате труда, социального страхования работников инспекции.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность 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;
обеспечению единого порядка документирования, организации работы с документами;
         качественномуведению бухгалтерского учета финансовых и материальных ресурсов в инспекции в соответствии с инструкцией по бюджетному учету № 157н от 01.12.2010г., № 162н от 06.12.2010г.;
своевременному и качественному предоставлению бухгалтерской отчетности в вышестоящую организацию.




Начальник отдела
общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России №12
по Оренбургской области                                                                                  







 
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
	
	
	
	





13

