
Должностной регламент главного специалиста-эксперта
отдела финансового обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 9 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта Межрайонной ИФНС России № 9 по Санкт-Петербургу (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086 
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в области информационных технологий, регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности, а также виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 9 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция). 
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования: 
6.1. Наличие среднего профессионального образования или высшего образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Экономика и управление" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя). 
6.2. Без предъявления требований к стажу. 
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-
ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий. 
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету, приказ Минфина России от 31 октября 2000 г. N 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению", приказ Минфина России от 23 мая 2016 г. N 70н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг.", формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 2 июля 2010 г. N 66н, Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", Федеральный закон "О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период"; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. N 79-ФЗ, постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. N 703 "О Федеральном казначействе", Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 "Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне". 
Главный 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: система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции), практика применения законодательства о бухгалтерском учете, основы анализа финансово-хозяйственной деятельности, основные направления налоговой политики в Российской Федерации. 
6.5. Наличие функциональных знаний: знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота и общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 
6.6 Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение работать в стрессовых условиях, совершенствовать свой профессиональный уровень, эффективно планировать работу, соблюдать этику делового общения. 
6.7. Наличие профессиональных умений: анализ финансово-хозяйственной деятельности организации, формирование финансовых отчетов. 
6.8. Наличие функциональных умений: иметь навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, 
использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных. 
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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России № 9 по Санкт-Петербургу главный специалист-эксперт обязан: 
проводить работы по подготовке проекта сметы доходов и расходов на содержание инспекции из Федерального бюджета; 
обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную и налоговую тайну; 
осуществлять необходимые расчеты с организациями, учреждениями и отдельными лицами по исполнению сметы расходов на содержание инспекции; 
реализовывать в установленном порядке оборудование, инвентарь и иное    имущество, не подлежащее дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, готовить документы для списания в установленном порядке пришедшего в негодность или утраченного имущества инспекции; 
исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне; 
организовывать работу по открытию и закрытию в установленном порядке всех видов счетов и выполнение банковских операций, обеспечивать взаимодействие с органами федерального казначейства и кредитными организациями; 
соблюдать правила служебного распорядка и Положения о пропускном и внутриобъектовом режиме в инспекции; 
строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, соблюдать служебную и налоговую тайны; 
обеспечивать выполнение требований руководящих и нормативных документов ФНС России и УФНС России по Санкт-Петербургу, указаний, приказов и распоряжений начальника отдела и начальника инспекции; 
соблюдать нормы служебной этики, не совершать действий, затрудняющих работу инспекции, а также приводящих к подрыву ее авторитета; 
уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей; 
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации; 
анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
участвовать в принятии решений по организации, координации и регулированию положений, касающихся деятельности отдела; 
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 
вести бухгалтерский учет и отчетность в соответствии с действующими нормативными документами, отражение на счетах бухгалтерского учета существующих хозяйственных операций, в т.ч.: 
– ведение учета расчетов с поставщиками и подрядчиками, 
– ведение учета с подотчетными лицами, 
– ведение учета по платежам в бюджет, 
– ведение учета операций по кассе, 
– ведение учета операций расчетов по оплате труда, 
– ведение учета операций с безналичным расчетом; 
формировать накопительным способом регистры бюджетного учета; 
организовывать подготовку документов для сдачи в архив; 
составлять и сдавать в срок бухгалтерскую отчетность в УФНС России по Санкт-Петербургу, в Пенсионный фонд РФ по Санкт-Петербургу, в Государственное учреждение Санкт-Петербургского регионального отделения Фонда Социального страхования РФ, в комитет государственной статистики и др.; 
анализировать организацию и состояние работы на своем участке; 
в случае производственной необходимости совмещать функции другого участка (в части деятельности отдела). 
иные обязанности, возложенные приказами и распоряжениями начальника инспекции. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
на должностной рост на конкурсной основе; 
запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности; 
повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования); 
получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей; 
разрабатывать предложения по обеспечению стабильности финансово-экономического положения инспекции. 
10. Главный 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 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), Положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу, приказами (распоряжениями) ФНС России. 
11. Главный 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
подготовки нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
применения предусмотренных законодательством Российской Федерации мер ограничительного, предупредительного и профилактического характера, а также санкций, направленных на недопущение и (или) ликвидацию последствий, вызванных нарушением юридическими и физическими лицами обязательных требований в установленной сфере деятельности; 
другие вопросы в пределах своей компетенции. 
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам подведомственной сферы; 
приобретения и осуществления имущественных и неимущественных прав в рамках полномочий инспекции; 
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
графика отпусков гражданских служащих инспекции; 
иных актов по поручению 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия
[bookmark: _GoBack]17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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. № 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 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. 
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 главный специалист-эксперт выполняет контроль за информационным, организационным и методологическим исполнением следующих видов государственных функций, осуществляемых инспекцией: 
информирование по вопросам финансового обеспечения; 
иные услуги. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность и результативность 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.
