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	УТВЕРЖДАЮ

И.о. начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №9

   ________________            М.С. Гуляев
(подпись)                         (фамилия, инициалы)

от «_____»____________________2021 г.




Должностной регламент
консультанта финансового отдела 
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы

по крупнейшим налогоплательщикам №9
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультанта финансового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта финансового отдела осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – Инспекция).

5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику финансового отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Менеджмент» 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.
6.2. Без предъявлений требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Бюджетный кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06.12. 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете 
в системе обязательного пенсионного страхования; Федеральный закон от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве 
и профессиональных заболеваний»; Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ 
«Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации; Федеральный закон 
от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон 
от 29.12.2006 №255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Указ Президента Российской Федерации 
от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 
«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2003 № 570 «О порядке включения в стаж государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих периодов службы (работы) в должностях федеральной государственной гражданской службы, государственных должностях федеральной государственной службы, государственных должностях федеральных государственных служащих и других должностях, определяемых Президентом Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 24.03.2007 № 176 «Об оплате труда работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы»; постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 
№ 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»; приказ Минфина России от 13.06.1995 №49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; приказ Минфина России 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 Минфина России 
от 06.12.2010 №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; приказ Минфина России 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 Минфина России 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»; приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»; постановление Минтруда России от 31.12.2002 № 85 «Об утверждении перечней должностей 
и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности»; приказ Минтруда России 
от 22.05.2017 №436н «Об утверждении перечня документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, Правил обращения за указанной пенсией, ее установления, проведения проверок документов, необходимых для 
ее установления, и Правил выплаты пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, осуществления контроля за ее выплатой, проведения проверок документов, необходимых для ее выплаты»; приказ Минтруда России от 09.09.2020 № 585н 
«Об утверждении Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам»; приказ Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета 
и отчетности организаций госсектора»; приказ Минфина России от 15.11.2019 № 184н 
«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Выплаты персоналу»;  приказ Минздрава России от 01.09.2020 № 925н «Об утверждении порядка выдачи и оформления листков нетрудоспособности, включая порядок формирования листков нетрудоспособности в форме электронного документа»; Указание Банка России от 09.12.2019 №5348-У «О правилах наличных расчетов»; приказ ФНС России от 18.01.2017 № ММВ-7-6/16@ «Об утверждении формата документа, необходимого для обеспечения электронного документооборота в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах». 

Консультант 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: принципы бюджетного учета и отчетности, бюджетного планирования; основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; практика применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете, порядок составления и ведения бюджетной росписи; особенности участников бюджетного процесса; бюджетные полномочия главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств, главного администратора (администратора) доходов бюджета, получателя бюджетных средств; порядок составления и представления бюджетной отчетности; виды бюджетных нарушений 
и бюджетные меры принуждения, применяемые за их совершения.

6.5. Наличие функциональных знаний: методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; процедура организации бухгалтерского учета и контроля, порядок, этапы, ограничения; принципы, методы, порядок и способы составления бюджетной 
и бухгалтерской отчетности; системы, методы и формы материального стимулирования труда персонала; порядок оформления, ведения и хранения документации по оплате труда; порядок формирования, ведения базы данных и предоставления отчетности по оплате труда; методы определения показателей численности персонала; методы учета и анализа показателей 
по оплате труда; методы проверки качества составления регистров налогового учета, налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды и органы Росстата; составления первичных учетных документов и отражение данных в регистрах бухгалтерского учета.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями, адаптироваться к новой ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач; подготовка проектов правовых актов; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; подготовка деловой корреспонденции и служебных документов; систематическое повышение профессиональных знаний; работа с использованием информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами и базами данных в сфере бухгалтерского учета; осуществление бухгалтерского учета и анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций государственного сектора; формирование сводной бюджетной и бухгалтерской отчетности государственного органа; работы со справочно-правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; осуществление начислений, учет, контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет.
6.8. Наличие функциональных умений: 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;  формирование и передача по телекоммуникационным каналам связи отчетности в налоговые органы, Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, органы статистики; формирование аналитических и синтетических регистров бухгалтерского учета расчетов 
по денежному содержанию и заработной плате, пособий за счет средств государственного социального страхования; разработка и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым 
не предусмотрены типовые формы; подготовка и проведение внутреннего финансового контроля.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта, 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 финансовый отдел (далее - Отдел), консультант обязан:

8.1. выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);

8.2. выполнять должностные обязанности с учетом операций, утвержденных технологических процессов, используя методы внутреннего контроля (самоконтроль, контроль 
с применением автоматизированных контрольных процедур);

8.3. рассчитывать и выплачивать отпускные сотрудникам Инспекции в установленный законодательством РФ срок;

8.4. рассчитывать и выплачивать материальную помощь и единовременную выплату при предоставлении ежегодного отпуска сотрудникам Инспекции;
8.5. начислять и выплачивать пособия по временной нетрудоспособности сотрудникам Инспекции, а также пособий по беременности и родам в соответствии с законодательством РФ;

8.6. начислять и выплачивать пособия, компенсации и другие выплаты в соответствии с законодательством РФ;

8.7. осуществлять контроль за правильностью удержания и перечисления налога на доходы сотрудников Инспекции;

8.8. оформлять карточки-справки по форме 0504417, карточки учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов;

8.9. осуществлять оформление журнала операций № 6 «Расчеты по оплате труда»; 

8.10. осуществлять оформление документов на изготовление пластиковых карт сотрудникам для перечисления заработной платы;

8.11. осуществлять обработку персональных данных сотрудников Инспекции;
8.12. формировать и обеспечивать представление в установленные сроки отчетности в органы государственной статистики, налоговые органы, государственные внебюджетные фонды и иные организации в соответствии с законодательством Российской Федерации по телекоммуникационным каналам связи с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
8.13. осуществлять в установленные сроки начисления и выплату заработной платы, иных выплат сотрудникам Инспекции, осуществлять начисление страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, а также иных обязательных платежей в соответствии с действующим законодательством, ведет лицевые счета сотрудников Инспекции;

8.14. подготавливать необходимые документы по вопросам оплаты труда сотрудников Инспекции для представления заинтересованным организациям, формировать в установленные сроки отчет о расходах и численности работников Инспекции;

8.15. производить начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет 
и государственные внебюджетные фонды;

8.16. ежемесячно осуществлять подборку и брошюровку первичных учетных документов 
и регистров бюджетного учета Инспекции по соответствующим участкам бюджетного учета;

8.17. осуществлять начисления и проверку корректности произведенных начислений;

8.18. вести операции по санкционированию расходов по заработной плате, компенсационным выплатам, страховым выплатам, иным начислениям, выплатам, налогам 
и страховым взносам;

8.19. обеспечивать своевременное формирование документов на кассовый расход 
и своевременное принятие бюджетных и денежных обязательств в рамках компетенции;

8.20. осуществлять работу с учреждениями банков по перечислению физическим лицам заработной платы;
8.21. подготавливать и вести архив бухгалтерских документов, по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на государственное хранение;

8.22. осуществлять взаимодействие в пределах компетенции отдела со структурными подразделениями Инспекции, ФНС России, Федеральным казначейством и его территориальными подразделениями, с иными федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации;
8.23. выполнять поручения начальника Инспекции, начальника отдела, заместителя начальника;

8.24. корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям 
и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

8.25. бережно относится к своему служебному удостоверению и предпринимать все меры по недопущению его утраты;

8.26. соблюдать установленные в инспекции правила служебного распорядка, настоящего должностного регламента. Качественно и добросовестно исполнять должностные обязанности;
8.27. соблюдать правила работы со служебной документацией, в том числе надлежащим образом учитывать, хранить или обеспечивать учет и хранение полученных на исполнение документов, обеспечивать ведение учета поступивших указаний и поручений, сроков их исполнения;

8.28. представлять интересы Инспекции в государственных органах и различных организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с установленным порядком;
8.29. хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

8.30. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных полномочий консультант отдела имеет право:

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- принимать управленческие и иные решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения по совершенствованию деятельности Инспекции, отдела;

- иметь доступ к информационным ресурсам Инспекции, Федеральным информационным ресурсам и ресурсам сети Интернет;

- осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, положением 
об отделе.

10. Консультант 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 о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- внесения руководству отдела предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- рассмотрения, составления, согласования, визирования, подписания протоколов, актов, отчетов, заключений, докладных записок, методических писем, планов, докладов и других документов в установленном порядке;

- ведения переписки по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- подготовки проектов приказов и других документов по вопросам, относящимся 
к компетенции отдела;

- вынесения заключений по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;

- по иным вопросам, входящим в компетенцию отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- ведения информационных ресурсов Инспекции;

- подготовки информации, справок, отчетов, протоколов, докладов о состоянии работы Отдела и др.;

- реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного коллегиального органа;

- организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

- выполнения поручений руководства Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- подготовки проектов приказов и других правовых актов по вопросам деятельности Отдела;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии 
с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 
и иных решений

14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов по вопросам применения налогового и бюджетного законодательства Российской Федерации;
- правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений в части методологического, информационного, организационного и технического обеспечения 
по вопросам отдела.

15. Консультант 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 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 консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции 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; 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. В соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 
не предусмотрено оказания государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться 
к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.

И.о. начальника финансового отдела                     _______________                           Т.В. Никанорова
Лист ознакомления

к должностному регламенту консультанта финансового отдела

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы

 по крупнейшим налогоплательщикам № 9
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