3


Должностной регламент
Главного специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения
 Инспекции Федеральной налоговой службы № 34 по г. Москве

I. Общие положения
[bookmark: _GoBack]
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения (далее – отдела) Инспекции Федеральной налоговой службы № 34 по г. Москве (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта отдела: Регулирование бюджетной системы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта отдела: Бюджетная политика в сфере государственного управления, судебной системы, государственной гражданской службы. Финансовое обеспечение деятельности налогового органа 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта отдела осуществляются начальником Инспекции.
5. Главный специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела – главному бухгалтеру, или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела – главного бухгалтера.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», или иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи;  знания по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 17.3. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 5.26. 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 01.01.2002 №1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (с учетом изменений) (в действующей редакции); Постановление Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 № 834 «Об особенностях списания федерального имущества» (в действующей редакции); Постановление Правительства Российской Федерации № 447 от 16.07.2007 «О совершенствовании учета федерального имущества» (в действующей редакции); постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2015 г. № 99 «Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям»; Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»; 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 28.12.2010 № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; приказ  Министерства Финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; Приказ Министерства Финансов от 30.03.2015 № 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»; Приказы и методические указания Министерства финансов Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы бюджетного учета. Нормативные акты Министерства финансов Российской Федерации о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации; 17.11. приказ Росстандарта от 31 января 2014 г. № 14-ст «О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред.2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)»; Указания  Банка России от 11 марта 2014 г. N 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (в действующей редакции); учетная политика Инспекции.
Главный специалист - эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе; бюджетная система Российской Федерации; бюджетное регулирование и его основные методы; понятие и цели бюджетной политики; понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; понятие и виды бюджетной отчетности; понятие и состав бюджетной классификации; понятие и состав регистров бюджетного учета; система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок); меры по профилактике и противодействию коррупции на гражданской службе.
6.4. Наличие функциональных знаний:  методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности. 
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, в том числе: работа с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами “Электронный бюджет”, и ее подсистемой «Бюджетное планирование», расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса; осуществление экспертизы проектов нормативно - правовых актов, работа с бюджетной отчетностью; составление и представление бюджетной отчетности; для обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 и актов Инспекции.
6.7. Наличие функциональных умений: расчет заработной платы; подготовка обоснований лимитов бюджетных обязательств 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; участие в проведении инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками; ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа; участие в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта отдела, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14,15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 и 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист – эксперт отдела обязан: 
- осуществлять начисление заработной платы, премий, материальной помощи, пособий на рождение детей и других социальных выплат, предусмотренных законодательством;
- выдавать справки по заявлениям работников инспекции, содержащих сведения о доходе;
- формировать расчетно-платежные ведомости, налоговые карточки на работников инспекции; 
- выдавать доверенности и вести журнал учета доверенностей;
- осуществлять подготовку отчетов в социальные фонды (пенсионный фонд, фонд социального страхования, фонд медицинского страхования и др.), в органы статистики;
- осуществлять рассмотрение и подготовку ответов на письменные обращения граждан в сроки, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- осуществлять учет товарно-материальных ценностей (основных средств, материальных запасов), начиная с их поступления в Инспекцию до их списания, с оформлением документов установленной формы; 
- вести карточки по учету форменного обмундирования;
- осуществлять работу в программных комплексах «Парус», Сбербанк-онлайн; СУФД, осуществлять сдачу отчетности в электронном виде через оператора связи ТАКСКОМ;
- осуществлять иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции по направлению деятельности отдела;
- формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела, сбор информации из информационных ресурсов Инспекции для составления отчетов по предмету деятельности отдела;
- осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Отдела и Инспекции и по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
- осуществлять подготовку информации для предоставления в Управление, а также информации по контрольным письмам Управления;
- исполнять поручения начальника отдела, 
- соблюдать сроки исполнения документов, заданий и поручений;
- осуществлять работу в автоматизированных информационных системах, разработанных для налоговых органов;
- обеспечивать своевременный ввод данных в информационный ресурс;
- участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- бережно относиться к своему служебному удостоверению и принимать меры по недопущению его утраты;
- соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
- соблюдать установленную в Инспекции субординацию,  правила делового общения и нормы служебного этикета;
- обеспечивать соблюдение охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- передавать дела, находящиеся в работе замещающему сотруднику при уходе в очередной отпуск, отпуск без сохранения денежного содержания, дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка; 
- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, Служебного распорядка инспекции, служебной субординации;
- вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности;
- обеспечивать хранение и сдачу в архив документов отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт отдела имеет право:
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- вносить предложения начальнику отдела – главному бухгалтеру по совершенствованию работы отдела;
- получать в установленном порядке от отделов Инспекции необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России (при наличии);
- 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;
10. Главный специалист - эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением об Инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и Инспекции.
11. Главный специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист - эксперт отдела несет ответственность:
- за неисполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
- за несвоевременное рассмотрение, в пределах своих должностных обязанностей, обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за недостоверные данные, которые используются для составления отчетности; 
- за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины; 
- за не обеспечение сохранности служебного удостоверения; 
- за некорректное и не внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- реализации законодательства Российской Федерации, поручений ФНС России, Управления и руководства Инспекции;
- реализации полномочий в рамках соответствующей компетенции, в соответствии с положением об Инспекции, положением об отделе, законодательством Российской Федерации;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства;
- возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист - эксперт отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
- организации работы отдела, по реализации возложенных на него задач и функций;
- выполнения поручений ФНС России, Управления, руководства Инспекции, реализации иных полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации;
- принятия  решений, касающиеся деятельности отдела;
- иным вопросам.
15. Главный специалист - эксперт отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов:
- графика отпусков гражданских служащих и работников отдела;
- иных актов по поручению начальника отдела.

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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста - эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими и работниками Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими и работниками 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с изменениями и дополнениями), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и Инспекции.





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 главного специалиста - эксперта отдела 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.


