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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС    России   

по   Омской области

____________________    В.В. Репин 

«      »                                           20__ г.
Должностной регламент

главного специалиста-эксперта финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы  по Омской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главный специалист-эксперт финансового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Омской области (далее - главный специалист-эксперт) 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: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику финансового отдела (далее - начальник отдела).

 
В случае служебной необходимости и при отсутствии главного специалиста-эксперта его замещает специалист финансового отдела, назначенный по распоряжению начальника отдела.

Главный специалист-эксперт замещает иного специалиста финансового отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: 
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знание 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».

знания в области информационно-коммуникационных технологий: основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи;  по применению персонального компьютера;
знание служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству Управления, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, правил делового этикета; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 08.08.2001№ 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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;

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

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 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

Приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

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 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 «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;
Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 274н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»;

Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 275н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты»;

Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 278н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств»;

Приказ Минфина России от 27.02.2018 № 32н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы».
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: 
основных направлений бюджетной политики в Российской Федерации;

основ законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте), стандартов бухгалтерского учета, применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности; 
основ законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, в области социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения, о хранении и изъятии регистров бухгалтерского учета, а также гражданского, трудового, таможенного законодательства;
основ законодательства Российской Федерации об аудиторской деятельности, основах внутреннего контроля, официальном статистическом учете, валютное, бюджетное законодательство, законодательство о порядке изъятия бухгалтерских документов, об ответственности за непредставление или представление недостоверной отчетности;

основ законодательства Российской Федерации об архивном деле, Общероссийский классификатор управленческой документации (в части, касающейся выполнения трудовых действий), порядка принятия к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни экономического субъекта;
практики применения законодательства Российской Федерации по вопросам оформления первичных учетных документов;

внутренних организационно-распорядительных документов Управления, регламентирующих порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов;

порядка составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни;
денежного измерения объектов бухгалтерского учета и текущей группировки фактов хозяйственной жизни;

методов финансового анализа и финансовых вычислений;

порядка обмена информацией по телекоммуникационным каналам связи;

современных технологий автоматизированной обработки информации;

основ информатики и вычислительной техники;
правил защиты информации;

принципов налогового администрирования;
практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности.
6.5. Наличие функциональных знаний:

организации бухгалтерского учета активов, обязательств, фактов хозяйственной жизни и составления отчетности об исполнении бюджета;
форм и методов бюджетного учета и бюджетной отчетности в Управлении;
план и корреспонденцию счетов;
организации документооборота по участкам бухгалтерского учета;
порядка документального оформления и отражения на счетах бюджетного учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
процедуры проведения внутреннего финансового контроля;
ответственности за нарушение законодательства в области финансов, налогов и сборов.
6.6. Наличие базовых умений: 
умений в области информационно-коммуникационных технологий;
умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;
умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные документы;

владеть приемами комплексной проверки первичных учетных документов;

обобщать факты хозяйственной жизни;
пользоваться компьютерными программами для ведения бюджетного учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;
своевременно регистрировать данные, содержащиеся в первичных учетных документах в регистры бухгалтерского учета.

готовить первичные учетные документы и регистры бюджетного учета для передачи в архив;

сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;

готовить различные справки, готовить ответы на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бюджетного учета;

исправлять ошибки, допущенные при ведении бюджетного учета, в соответствии с установленными правилами;

понимать цели и процедуры внутреннего финансового контроля ведения бюджетного учета и составления бюджетной (финансовой) отчетности Управления;
подготавливать обоснования бюджетных ассигнований на планируемый период для Управления;
анализировать эффективность и результативность расходования бюджетных средств;
проводить инвентаризацию фактов хозяйственной жизни, активов, обязательств, доходов, расходов, иных объектов;

составлять бюджетную (финансовую) отчетность.

6.8. Наличие функциональных умений: 
составления (оформления) первичных учетных документов;

выявления случаев нарушения ответственными лицами графика документооборота и порядка представления в финансовый отдел первичных учетных документов и информирование об этом начальника финансового отдела;

проверки первичных учетных документов в отношении формы, полноты оформления, реквизитов;

проверки обоснованности первичных учетных документов, которыми оформлены факты хозяйственной жизни, логической увязки отдельных показателей; проверки качества ведения регистров бюджетного учета и составления бюджетной (финансовой) отчетности;

систематизации первичных учетных документов текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой;

регистрации данных, содержащихся в первичных учетных документах, в регистрах бухгалтерского учета;

составления на основе первичных учетных документов сводных учетных документов;

подготовки первичных учетных документов для передачи в архив;

подсчета в регистрах бюджетного учета итогов и остатков по счетам синтетического и аналитического учета, закрытие оборотов по счетам бюджетного учета;

систематизации и комплектования регистров бюджетного учета за отчетный период;

подготовки данных для проведения инвентаризации активов и обязательств Управления в соответствии с учетной политикой;

сопоставления результатов инвентаризации с данными регистров бухгалтерского учета и составление сличительных ведомостей;

отражения в бухгалтерском учете выявленных расхождений между фактическим наличием объектов и данными регистров бюджетного учета;

подготовки пояснений, подбора необходимых документов для проведения внутреннего финансового контроля, внутреннего и внешнего финансового аудита, документальных ревизий, налоговых и иных проверок;

изготовления копий первичных учетных документов, в том числе в случае их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;
взаимодействия в рамках своей компетенции с другими структурными подразделениями;

работать с большими массивами 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 финансовый отдел Управления, главный специалист-эксперт обязан:
принимать к учету первичные учетные документы о фактах хозяйственной жизни Управления;
осуществлять проверку первичных учетных документов в отношении формы, полноты оформления, реквизитов;

осуществлять денежное измерение объектов бюджетного учета, группировать и обобщать факты хозяйственной жизни;
систематизировать первичные учетные документы текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой;

составлять на основе первичных учетных документов сводные учетные документы и регистры бюджетного учета;
осуществлять бухгалтерский учет путем реализации упорядоченного сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии финансовых и нефинансовых активов и обязательств Российской Федерации, а также об операциях, изменяющих указанные активы и обязательства и полученных финансовых результатах по указанным операциям; 
отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств и товарно-материальных ценностей;

осуществляет начисление всех видов пособий по временной нетрудоспособности и в связи с материнством;
осуществляет начисление страховых взносов в Фонд социального страхования. Ведет Счет 030300000 "Расчеты по платежам в бюджеты" по аналитическому коду вида синтетического счета: 6 "Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";
Выдает следующие справки:

- о зарплате работников по месту требования;

- форма 2- НДФЛ;

- форма 182н;
своевременно и в полном объеме проводить инвентаризацию активов и имущества, правильно оформлять её результаты с использованием форм, утвержденных в установленном порядке; 

в установленном порядке осуществлять необходимые расчеты с физическими лицами по принятым денежным обязательствам в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных на содержание Управления; 
осуществлять выполнение мероприятий по устранению недостатков, выявленных органами государственного финансового контроля в ходе проводимых ими проверок Управления, по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела;

осуществлять внутренний финансовый контроль ведения бюджетного учета и составления бюджетной (финансовой) отчетности в соответствии с картой внутреннего контроля;

осуществлять в хронологическом порядке записи в журнал внутреннего финансового контроля о произведенных контрольных действиях по внутренним бюджетным процедурам;
подготавливать первичные учетные документы, регистры бюджетного учета и регистры (журналы) внутреннего финансового контроля для передачи в архив;

осуществлять подготовку и представлять начальнику финансового отдела Управления аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции финансового отдела;
взаимодействовать со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела;
обеспечивать своевременное рассмотрение обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела;
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:

знакомиться с должностным регламентом и иными 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;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию работы, связанной с обязанностями по замещаемой должности;
запрашивать и получать от структурных подразделений сведения, справочные и другие материалы, необходимые для выполнения возложенных на него должностных обязанностей;
участвовать в установленном порядке в совещаниях и семинарах с участием территориальных органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими структурными подразделениями Управления;
готовить проекты приказов по вопросам, входящим в компетенцию отдела и вносить их на рассмотрение руководству;
пользования иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России;

доступа к информационным и аппаратным ресурсам УФНС России по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области.

10. 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 Управлении Федеральной налоговой службы по Омской области, утвержденным руководителем ФНС России 22.02.2019, положением о финансовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. Главный специалист-эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;
разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;
неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов УФНС России по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;
в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами УФНС России по Омской области за сохранность СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ;
несоблюдение ограничений и  запретов, связанных с государственной гражданской службой Российской Федерации, требований о предотвращении,  или об урегулировании конфликта интересов;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;
причинение работодателю прямого действительного ущерба;

нарушение порядка использования и утрату служебного удостоверения;

несвоевременное исполнение заданий, приказов и распоряжений и указаний в пределах своей подчиненности за исключением незаконных.

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:

сопровождения эксплуатируемых программных комплексов;

планирования исполнения функций, закрепленных должностным регламентом;
рассмотрения документов, образующихся в деятельности финансового отдела Управления;

проверки документов, образующихся в деятельности финансового отдела Управления.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
исполнения документов, образующихся в деятельности финансового отдела Управления;

визирования документов, образующихся в деятельности финансового отдела 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:

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологической, организационной работы, обеспечения подготовки соответствующих документов по ведению бюджетного учета и формированию бюджетной отчетности.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения о финансовом отделе;
положения об учетной политике;

приказов и распоряжений Управления;
графика отпусков гражданских служащих финансового отдела;

плана работы финансового 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 Управления, 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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 и УФНС России по Омской области.

Служебное взаимодействие главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:

получение от структурных подразделений Управления, территориальных налоговых органов заключений, рекомендаций, предложений по вопросам, относящимся к  компетенции отдела;

ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела с ФНС России, территориальными органами ФНС России, другими государственными органами, организациями  и гражданами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
18. Главный специалист-эксперт не оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами Федеральной налоговой службы.

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.

Начальник  финансового отдела                                                                  Г.В. Устинова
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