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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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, главный специалист - эксперт обязан:
осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств, денежных документов с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
оформление в установленном порядке необходимых  документов  для  оплаты командировочных, хозяйственных и других расходов;
ведение на основе приходных и расходных документов кассовой книги;
сверка фактического наличия денежных сумм и денежных документов с книжным остатком;
составление кассовой отчетности;
выполнение работы по ведению бухгалтерского учета денежных средств, финансовых и нефинансовых активов, расчетов с подотчетными лицами;
выполнение работы по формированию проектов бюджетных смет инспекции, в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами по бухгалтерскому учету в казенных учреждениях, подготовки установленной отчетности;
осуществление приема и контроля первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготовка их к обработке;
осуществление в установленном порядке сверки расчетов с  подотчетными лицами;
осуществление бухгалтерского учета бланков строгой отчетности и бланков налоговой документации;
осуществление учета и контроля за использованием выданных доверенностей на получение имущественно-материальных и других  ценностей;
участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результаты инвентаризации и отражение их в учете;
проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей;
подготовка данных по соответствующему участку бухгалтерского учета, составление и представление бухгалтерской, статистической отчетности в установленные сроки в соответствующие органы; 
осуществление подготовки информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения и передачи документов на архивное хранение;
исполнение поручений начальника инспекции, начальника отдела, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
соблюдение служебного распорядка инспекции;
поддержка  уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
бережное отношение к государственному имуществу, в том числе предоставленному  для исполнения должностных обязанностей;
проявление корректности в обращении с гражданами, не допущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету инспекции;
осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт имеет право:
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых
для исполнения должностных обязанностей;
представлять    отдел    во        взаимоотношениях    с    другими    структурными
подразделениями инспекции;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения
возложенных на него обязанностей документы материалы у сотрудников
инспекции для решения задач  по ведению бухгалтерского учета расчетов с подотчетными лицами;
           
доклад начальнику отдела обо  всех выявленных недостатках по бухгалтерскому учету  в пределах своей компетенции;
           в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам, находящимся в его компетенции;
разрабатывать проекты актов инспекции в соответствии с компетенцией отдела и направлять их на заключение соответствующим отделам инспекции;
доступа к сведениям ограниченного распространения, подлежащим защите в
органах Федеральной налоговой службы (с грифом ДСП); 
доступа к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам инспекции, удаленным доступам к федеральным, региональным и иным ресурсам;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции,
положением об отделе иными нормативными актами.
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
10. 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. № 506, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Ростовской области, Положением об отделе финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. 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, принимаемых решений.
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