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ПРОЕКТ
Должностной регламент
главного специалиста-эксперта
финансового отдела

Управление Федеральной налоговой службы 

по Ставропольскому краю
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-060
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта финансового отдела УФНС России по Ставропольскому краю (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление). 

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости обязанности главного специалиста-эксперта финансового отдела исполняет главный специалист-эксперт финансового отдела.


3. В своей деятельности  главный специалист - эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003   №  58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя управления, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, управления, иными нормативными правовыми  актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению, подготовки.
Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее образование.
2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» при назначении на должность главного специалиста-эксперта требования к стажу работы не предъявляются.  

3. Главный специалист - эксперт  должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок управления;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

должностной регламент;

         аппаратное и программное обеспечение;

         возможности и особенности применения современных информационно –коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

       общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
4. Главный специалист - эксперт  должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;
        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
        использования графических объектов в электронных документах;

        работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. 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".

2. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем ФНС России «13» июня 2012г., положением о финансовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
3.Главный специалист-эксперт: 
ведет  бухгалтерские книги и регистры по учету расчетов с поставщиками и подрядчиками с применением подсистемы программного продукта 1С:Предприятие «Бухгалтерский учет в бюджетных учреждениях»: 

- журнала операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 
- журнала операций с безналичными денежными средствами; 

- карточек учета средств и расчетов; 

- оборотных ведомостей по соответствующим счетам аналитического учета счета 206 «Расчеты с выданным авансам», счета 302 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками», а так же счета 304.05 «Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджета».

предоставляет информацию показателей кассового исполнения по расходам средств федерального бюджета, форма 1-РК (аппарат, свод);

 составляет и предоставляет в установленном порядке квартальную и годовую бюджетную отчетность;
 
- сведения о дебиторской и кредиторской задолженности (ф.503169); 

- сведения об исполнении судебных решений по аппарату управления и сводной по краю;  

- отчет об исполнении бюджета главного (распорядителя), получателя средств бюджета (ф.0503127). 

оформляет платежные документы по утвержденным договорам, расчетам и другим, надлежащим образом оформленным документам; 

составляет расчеты и производит проверку обоснований сумм расходов при составлении проектов смет; 

принимает бюджетные обязательства по средствам казначейских уведомлений и операций по лицевым счетам; 
предоставляет ежеквартально сводные бюджетной сметы на текущий финансовый год; 

осуществляет (совместно с работниками отдела) прием квартальной и годовой бюджетной отчетности в электронном виде и на бумажных носителях от подведомственных налоговых органов в установленных сроки; 

участвует в постановке задач, эксплуатации и совершенствовании автоматизированных систем, применяемых при ведении бухгалтерского учета в управлении; 

участвует в рассмотрении и подготовке в установленном порядке и в установленные сроки ответов на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

оказывает методическую и практическую помощь нижестоящим налоговым органам по вопросам деятельности отдела; 

выполняет поручения и указания начальника отдела, а в его отсутствие заместителя начальника отдела; 

осуществляет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов на закрепленном участке работы; 

обеспечивает сохранность комплектности закрепленного оборудования; 

обеспечивает целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.); 

обеспечивает целевое использование локальных и сетевых ресурсов ЛВС управления, предоставленных ей для выполнения служебных обязанностей; 

исключает возможность самостоятельного или с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС управления;

исключает возможность допуска других работников и лиц, не являющихся работниками управления, к работе на закрепленном за ней рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и ввода данных); 

соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ; 

сообщает в отдел информатизации и ввода данных и кадрового обеспечения и безопасности о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним; 

немедленно уведомлять отдел информатизации и ввода данных и отдел кадрового обеспечения и безопасности о фактах утраты или недостачи СКЗИ,  ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений; 

соблюдает порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой они допущены, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП; 
соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
4. Главный специалист-эксперт:
имеет право на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

знакомится 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;

имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих, праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

имеет право 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;

имеет право на доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам управления и территориальных налоговых органов, федеральным информационным ресурсам для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

имеет право на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

имеет право 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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

право на членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
5. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Ответственность главного специалиста-эксперта.

Главный специалист - эксперт  несёт    ответственность    за неисполнение    (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с  административным регламентом управления, задачами и функциями отдела обеспечения управления и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;

разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

иных  должностных  обязанностей,  предусмотренных  настоящим регламентом.

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

 При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной 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

1. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов  и  (или)   проектов    управленческих  и    иных    решений    в   части методологического и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся  должностных обязанностей настоящего должностного регламента.
2. 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

В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, административным регламентом управления,  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России и управления. 
VII. Порядок служебного взаимодействия

 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 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

Главный специалист-эксперт не оказывает гражданам и организациям  государственных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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.

полнота  реализации  закрепленных  за  работником задач, должностных обязанностей и предоставленных прав; 

качество составления и оформления документов; 

отсутствие ошибок и служебных нарушений.

При оценке работы главного специалиста - эксперта  отдела обращается внимание на отсутствие жалоб и нареканий со стороны работников налоговых органов края, налогоплательщиков, сторонних организаций и руководства управления, а так же на квалифицированное применение федерального законодательства.
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