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Должностной регламент
Ведущего специалиста - эксперта
отдела финансового обеспечения 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 51 по г. Москве

(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации,

наименование налогового органа Российской Федерации)
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 51 по г. Москве (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, направленных на ресурсное обеспечение.
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 инспекции Федеральной налоговой службы России № 51 по г. Москве (далее – инспекция).

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 высшего образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
· Федерального закона от 28.06.2014  № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
· постановления Правительства Российской Федерации от 02.08.2010 № 588                    «Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации»;
· постановления Правительства Российской Федерации от 31.08.2015 № 914                       «О бюджетном прогнозе Российской Федерации на долгосрочный период»;
· Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

· постановления Правительства Российской Федерации от 02.09.2015 № 927                  «Об определении требований к закупаемым федеральными государственными органами, органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, их территориальными органами и подведомственными им казенными и бюджетными учреждениями, федеральными государственными унитарными предприятиями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)»; 

· постановления Правительства Российской Федерации от 20.10.2014 № 1084                      «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;
· постановления Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1085                                  «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· постановления Правительства Российской Федерации от 08.11.2013 № 1005                            «О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона                                 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· постановления Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 № 1042                      «Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации                 от 15.05.2017 № 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25.11.2013 № 1063».
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:

· понятий контрактной службы, контрактного управляющего, комиссии по осуществлению закупок;

· особенностей информационного обеспечения контрактной системы в сфере закупок, порядка организации электронного документооборота;

· действующей российской нормативной правовой базы, регламентирующей вопросы закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд, нормативных правовых актов, принятых в развитие законодательства, регулирующего закупки товаров, работ, услуг для государственных нужд, особенностей применения антимонопольного законодательства при осуществлении закупок товаров, работ и услуг;

· порядка планирования и обоснования закупок;

· особенностей осуществления централизованных закупок;

· понятия начальной (максимальной) цены контракта, ее назначения, методов определения;

· общей характеристики способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), основных правил выбора таких способов;

· требований к участникам закупки;

· антидемпинговых мер, применяемых при проведении конкурса и аукциона;

· правил описания объекта закупки;

· нормирования в сфере закупок;

· порядка проведения конкурсов;

· порядка оценки заявок, окончательных предложений участников закупки и критериев оценки заявок;

· порядка осуществления закупок путем проведения аукциона;

· порядка осуществления закупок способом запроса котировок;

· порядка осуществления закупок способом запроса предложений;

· особенностей осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

· особенностей закупок, осуществляемых бюджетным, автономным учреждениями, государственным унитарным предприятиями и иными юридическими лицами;

· особенностей отдельных видов закупок;

· порядка заключения, исполнения, изменения и расторжения контрактов;

· особенностей и порядка приемки продукции, осуществления экспертизы результатов контракта и привлечения экспертов;

· особенностей осуществления мониторинга и аудита в сфере закупок, общественного контроля и общественного обсуждения закупок;

· ответственности заказчиков, работников контрактных служб, контрактных управляющих, членов комиссий по осуществлению закупок за нарушение законодательства Российской Федерации в сфере закупок;

· способов защиты прав и законных интересов участников закупки.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

· понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок;

· понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

· порядок подготовки обоснования закупок;

· процедура общественного обсуждения закупок;

· порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

· порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

· порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

· этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

· процедура проведения аудита в сфере закупок;

· защита прав и интересов участников закупок;

· порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

· ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

· формирование данных по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности;
· методы бюджетного планирования;

· принципы бюджетного учета и отчетности.
6.6. Наличие базовых умений: 

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

· проведение анализа первичной документации.
6.8. Наличие функциональных умений: 

· прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;

· планирование и осуществление контроля закупок;

· организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

· осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

· исполнение государственных контрактов;

· составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

· проведение аудита закупок;

· подготовка планов закупок;

· разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

· осуществление контроля в сфере закупок;

· подготовка обоснования закупок;

· реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

· определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

· применение антидемпинговых мер при проведении закупок

· ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

· проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества;

· 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, 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 отдел финансового обеспечения (далее – отдел) ведущий специалист - эксперт обязан: 

· осуществлять работы по выполнению банковских операций, обеспечение взаимодействия с органами федерального казначейства и кредитными организациями;
· вести учет расчетов с подотчетными лицами; 
· выполнять работу по ведению бухгалтерского учета нефинансовых активов;
· выполнять работу по ведению учета на забалансовых счетах;
· осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке;

· отражать на счетах бухгалтерского учета операции по соответствующим участкам бухгалтерского учета;

· формировать данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности;

· готовить формы документов, регламентированные нормативными документами Российской Федерации;

· следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
· подготовка информации для отчетности по страховым взносам во внебюджетные фонды (ФСС, ФОМС и ПФР);

· урегулирование вопросов, разногласий по вопросам отчетности во внебюджетные фонды (ФСС, ФОМС и ПФР);

· формирование платежных поручений, уточнение платежей в ФСС, ФОМС и ПФР;
· участвовать в подготовке проектов государственных контрактов (договоров) на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг;

· обеспечивать планирование и осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд инспекции;
· соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства;

· придерживаться установленной в инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;

· обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей, штампов и соблюдать правила их пользования;

· соблюдать правила эксплуатации оргтехники;

· участвовать в общественной жизни инспекции;
· постоянно повышать свою квалификацию, изучая новый нормативный правовой материал и использовать полученные знания в практической работе.

9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   ведущий специалист - эксперт имеет право на: 

· обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

· оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности инспекции;

· доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

· доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

· ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

· защиту сведений о гражданском служащем;

· должностной рост на конкурсной основе;

· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

· членство в профессиональном союзе;

· рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;

· проведение по его заявлению служебной проверки;

· защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

· медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

· государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
· выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

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 инспекции, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по г. Москве 15.02.2019, положением об отделе финансового обеспечения инспекции, приказами УФНС России по г. Москве (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
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 в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной 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: 
применения законодательства Российской Федерации и иных вопросов в пределах своей компетенции и делегированных начальником отдела полномочий.

15.   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

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 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 12.08.2002 № 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. Ведущим специалистом - экспертом государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. 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, принимаемых решений. 
