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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта финансового отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-060. 
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта финансового отдела: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта финансового отдела: 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 финансового отдела осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым.
5. Главный специалист-эксперт финансового отдела непосредственно подчиняется начальнику финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее - Управление).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта финансового отдела 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: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ 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 Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; знаний в области информационно-коммуникационных технологий; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
-Конституция Российской Федерации;
-Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
-Федеральный закон от 27.05. 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
-Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
-Федеральный закон от 27.06. 2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»;
-Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;
-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 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»;
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»;
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»;
-Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов».
Главный специалист-эксперт финансового отдела 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: 
-основные направления бюджетной политики в Российской Федерации;
-стандарты бухгалтерского учета;
-применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципы бюджетного учета и бюджетной отчетности;
-процедура формирования бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической 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 бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение камеральной проверки бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности.

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 финансовый отдел, главный специалист-эксперт обязан: 
- составляет и представляет в установленные сроки бюджетную, налоговую, статистическую и иную отчетность в ФНС России, другие федеральные органы исполнительной власти и государственные внебюджетные фонды;
- осуществляет начисление и своевременное перечисление налогов, страховых взносов и других платежей в федеральный бюджет и в государственные внебюджетные фонды;
- участвует в проведении организационно-штатной работы, вносит предложения руководству Управления об изменениях в штатных расписаниях в рамках компетенции направления деятельности финансового отдела;
- осуществляет контроль  за соблюдением финансовой и бюджетной дисциплины Управления и  нижестоящих налоговых органов;
- формирует и представляет руководству Управления полную и достоверную информации о финансово-хозяйственном состоянии налоговых органов на основании данных бухгалтерской (бюджетной) отчетности, данных мониторингов и иной официально полученной информации;
- осуществляет своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-хозяйственной деятельности налоговых органов, выявление и мобилизацию внутрихозяйственных резервов, проведение мониторингов расходов денежных и материальных средств;
- рассматривает и подготавливает ответы на письменные запросы нижестоящих налоговых органов, в рамках компетенции направления деятельности  отдела;
- осуществляет рассмотрение обращений, писем и жалоб как физических, так и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- осуществляет   организацию  и  проведение  семинаров,  совещаний с работниками отдела и работниками структурных подразделений  нижестоящих налоговых органов, отвечающих за разработку плановых, финансовых, бухгалтерских документов и ведение бюджетного учета;
- принимает участие в разработке совместно с другими структурными подразделениями Управления положений, регламентов и других нормативных документов Управления;
- осуществляет подготовку и представляет руководству Управления аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- принимает участие в разработке совместно с другими структурными подразделениями Управления положений, регламентов и других нормативных документов Управления;
- осуществляет ведение регистров бухгалтерского учета (журналов операций, оборотно-сальдовых ведомостей, карточек учета и расчетов и т.д);
- осуществляет работу  в системе «ДКС» по порученным участкам.
- осуществляет расчеты по заработной плате (начисления, удержания, отчисления в фонды, расчет отпускных, премий, мат.помощи, смс и т.д., подготовка  справок по формам 2-НДФЛ, 182н и др. по заявлениям сотрудников, распечатка и выдача расчетных листов и др.), ведение журнала №6 «Расчеты по заработной плате»;
- сверка взаимных расчетов с внебюджетными фондами;
       - повышает свой профессиональный уровень, в том числе путем обучения на курсах повышения квалификации с отрывом от основного места работы и дистанционно, изучает нормативные документы, осваивает прогрессивные методы работы, используя компьютерную технику;
  - обеспечивает соблюдение техники безопасности и пожарной безопасности;
 - соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Управления. 
- осуществляет иные функции по поручению начальника отдела и руководства Управления.
         - проводит обработку персональных данных в строгом соответствии с Положением об обработке персональных данных.
         - обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
- запрашивать и получать от должностных лиц Управления и нижестоящих инспекций материалы и документы, необходимые для выполнения возложенных на финансовый отдел функций в пределах своей компетенции;
- представлять Управление в организациях, учреждениях и подведомственных налоговых инспекциях по финансовым вопросам, а также вопросам, входящим в его компетенцию;
- вносить предложения начальнику финансового отдела по совершенствованию работы по бюджетному учету и отчетности;
- при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и УФНС России по Республике Крым;
- проводит обработку персональных данных в строгом соответствии с Положением об обработке персональных данных;
- обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных.
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 30.09.2004 № 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 финансовом отделе Управления федеральной налоговой службы по Республике Крым, иными нормативными актами.
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: 
- внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию работы отдела; 
- требования и получения от других структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
- предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами ФНС России и Управления.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- получения от других структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций, специализированных операторов связи материалы и документы, необходимые для деятельности отдела; 
- внесения предложений от других структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций, специализированных операторов связи материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
- внесения предложений по совершенствованию работы отдела, налоговых инспекций, а также по другим вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела; 
- предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами ФНС России и Управления.

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: 
- приказов и других документов Управления в соответствии с компетенцией отдела
- порядка оказания инспекциям методической и практической помощи по результатам проверок.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе и управлении; 
- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня; 
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 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. Главным специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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;
- бесконфликтное поведение в коллективе;
- отсутствие нарушений по бюджетному учету порученного участка работы.
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