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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Управления
Федеральной налоговой службы 
по Республике Дагестан

_____________ У.А. Джабраилов

«____» _____________20____г.


Должностной регламент
главного специалиста-экспертафинансового отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан

I. Общие положения

1. Должностьфедеральнойгосударственнойгражданскойслужбы
(далее–гражданскаяслужба) главного специалиста-экспертафинансового отдела управления ФНС по Республике Дагестан относитсякстаршей группе должностей
Гражданской группы к категории «специалисты». 
[bookmark: _GoBack]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- 4-060;
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельностиглавного специалиста-эксперта:регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначениенадолжностьиосвобождениеотдолжности главного специалиста-эксперта осуществляетсяруководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан (далее- Управления).
5. Главный специалист-эксперт непосредственноподчиняется начальнику финансового отдела Управления.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:2] [2:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Длязамещениядолжности главного специалиста эксперта устанавливаютсяследующиетребования:
6.1. Наличие высшего образования соответствующего направления деятельности по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», "Бухгалтерский учет, анализ и аудит",«Управление персоналом», "Финансы и кредит", «Бизнес-информатика», «Налоги и налогообложение», «Экономика» и 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[footnoteRef:3]. [3:  Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.] 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.[footnoteRef:4] [4:  Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).] 

6.3. Наличие базовых знаний:государственного языка Российской Федерации (русского языка);основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», других 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; 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:
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»,Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", 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»,Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ (ред. от 31.12.2017); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 208-ФЗ "О консолидированной финансовой отчетности"; Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 июля 1999 г. № 43н; положение по бухгалтерскому учету "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности" (ПБУ 22/2010), утвержденное приказом Минфина России от 28 июня 2010 г. № 63н, приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету;
приказ Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению"; приказ Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению"; план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкцией по его применению, утвержденные приказом Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н.
6.4.2. Иные профессиональные знания: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; стандарты бухгалтерского учета; применение стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете; система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих.
6.5. Наличие функциональных знаний:понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в областизащиты государственной тайны; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности;процедура формирования бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение совершенствовать свой профессиональный уровень; соблюдать этику делового общения; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; эффективно планировать, организовывать работу(перечисляются умения, необходимые для замещения должности гражданской службы, вне зависимости от области и вида деятельности).
6.7. Наличие профессиональных умений:осуществление подготовки отчетов (докладов) по направлению деятельности; проведение анализа бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической  отчетности.
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; 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основныеправаиобязанности главного специалиста-эксперта Управления,атакжезапретыитребования,связанныесгражданскойслужбой,которыеустановленывегоотношении,предусмотреныстатьями14,15,17,18Федеральногозаконаот27.07.2004№ 79-ФЗ«ОгосударственнойгражданскойслужбеРоссийскойФедерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного специалиста-эксперта Управления ФНС по Республике Дагестан обязан:
- осуществление расчетов по ведению лицевых счетов;
- учет расчетов счета временного распоряжения; 
- оформление и отправка платежных заявок на перечисления средств поставщикам и подрядчикам;
- составление отчета 1РК;
- формирование отчета об исполнении бюджетных обязательств (ежеквартально Ф. 0503128)
- работа по кассовым выплатам в программном обеспечении «АКСИОК.Net»
- контроль по исполнению принятых бюджетных обязательств;
- отчет об исполнении бюджетных обязательств (ежемесячно);
- работа в программе «Электронный бюджет» в подсистеме управление расходами;
- формирование  карточек по письмам на отправку в канцелярию.
- формирование журналов  операций  №2«Расчеты с бюджетом»по лицевым счетам, по лицевому счета аппарата Управления и по счету временного распоряжения  и отчета о состоянии лицевого счета; 
-подготавливать предложения, направленные на улучшение результатов финансовой деятельности организации;
- соблюдение кассовой дисциплины, печать письма по поручению начальника или заместителя начальника отдела;
- ведение регистрации входящей корреспонденции финансового отдела в ФНС России, Межрайонные инспекции федеральной налоговой службы и Инспекции федеральной налоговой службы России, составление карточек по письмам;
-выполнение отдельных поручений начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом.
- работа в программе dipost, отправка входящей исходящей корреспонденции;
- представление в «Военно- страховую компанию»  документы для получения страховых  выплат работниками, получившими травмы при исполнении служебных обязанностей и отчетов о страховых случаях в ФНС России;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главного специалиста-эксперта имеет право:
получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться с 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;
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;
на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
знакомится 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;
на защиту сведений о гражданском служащем;
на должностной рост на конкурсной основе;
получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
на членство в профессиональном союзе;
на  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;
на  медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
на  доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;
напроставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
 знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10.Главный специалист-эксперт финансового отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении  Федеральной налоговой службы по Республике Дагестан и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный специалист-экспертзанеисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того, главный специалист-эксперт финансового отделанесет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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 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 Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;
       за нарушение законодательства о противодействии коррупции в пределах возложенных полномочий и компетенций государственный гражданский служащих несет уголовную, административную и дисциплинарную ответственность.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт, вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к его компетенции.
13. Приисполнениислужебныхобязанностей главный специалист- экспертобязансамостоятельноприниматьрешенияповопросам:
положений об отделе и управлении;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного начальника и руководства управления.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-экспертвправе или обязан участвовать при подготовке проектовнормативных правовых актов и(или) проектовуправленческих и иных решений

14.Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых  актов и проектов управленческих и иных решений по закрепленным направлениям деятельности 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. Всоответствиисосвоимидолжностнымиобязанностями главный специалист-эксперт принимаетрешениявсроки,установленныезаконодательнымиииныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления,  инспекций 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства РоссийскойФедерации, 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.
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