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Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта отдела
общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный код должности – 11-3-4-086
2. Область профессиональной деятельности главного специалиста – эксперта отдела общего обеспечения: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО (далее - Инспекция). 

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности главного специалиста – эксперта отдела общего обеспечения
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования.
6.2. Без предъявления  требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 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 противодействию коррупции», знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний.

6.4.1. В сфере законодательства: Конституция Российской Федерации;   Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";  Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";  Бюджетного Кодекса РФ;  Приказ Минфина РФ от 1 декабря 2010 года  № 157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учёта 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 РФ от 6 декабря 2010 года № 162н « Об утверждении плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению»; Приказ Минфина РФ  от 1 июля 2013 года № 65н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; Приказ Минфина РФ от 30 марта 2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, 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 от 31 декабря 2016 года № 256н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учёта для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учёта и отчётности организаций государственного сектора»; Приказ Минфина от 31 декабря 2016 года № 257н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учёта для организаций государственного сектора «Основные средства»;  Приказ Минфина от 31 декабря 2016 года № 260н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учёта для организаций государственного сектора «Предоставление бухгалтерской (финансовой отчётности»;  Приказ Минфина от 31.12.2016 года № 258н Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учёта для организаций государственного сектора «Аренда»; Приказ Минфина от 31 декабря 2016 года № 259н Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учёта для организаций государственного сектора «Обесценение активов»;  нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы управления и организации труда, процессы прохождения гражданской службы, норы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядок работы со служебной информацией, основы  делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности, основы бухгалтерского и налогового учёта.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы бюджетного учёта и отчётности;  формирование бухгалтерской отчётности;  формирование статистической отчётности.

6.6. Наличие базовых умений и навыков:  умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: формирование статистической и прочей отчётности; умение работать в программных продуктах для формирования бухгалтерского учёта и отчётности;  передача в программном продукте Контур-Экстерн отчётности в ПФР, статистической и налоговой отчётности, учёт бюджетных и денежных обязательств в программных продуктах: 1С:Бухгалтерия, Электронный бюджет,  формирование заявок на кассовый расход, выгрузка и загрузка  из программного продукта УФК СУФД.
6.8. Наличие функциональных умений: подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для Инспекции; анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в Инспекции; проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.
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 отдел общего обеспечения, специалист-эксперт обязан:

- исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным  регламентом;

- осуществлять учет исполнения сметы доходов и расходов по средствам федерального бюджета и средствам, полученным за счет других источников, в порядке, установленном действующими нормативными правовыми и инструктивными документами по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях;

- вести регистры бюджетного учета «журналы: по кассовым операциям; по прочим операциям;

- вести регистры бюджетного учета «журнал операций расчетов с поставщиками и 
подрядчиками»; «журнал операций с безналичными денежными средствами»; 

- представлять и подготавливать по установленной форме статистической отчетности ФНС России, обеспечивать достоверность и своевременное представление отчетных данных; 

- представлять и подготавливать по установленной форме бюджетной квартальной отчетности по форме 0503127 «Отчет главного распорядителя, распорядителя получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита федерального бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета», обеспечивать достоверность и своевременность представления отчетных данных; 

- обеспечить полноту отчетных данных, для формирования достоверной статистической отчетности по направлениям деятельности отдела и ее своевременное предоставление в вышестоящий налоговый орган; 

- осуществлять получение, хранение и выдачу наличных денежных средств; 

- осуществлять получение, хранение и выдачу денежных документов; 

- готовить по распоряжению начальника отдела информации по заданиям УФНС  Чукотского автономного округа или руководства Инспекции;

- своевременно информировать начальника отдела о выявленных нарушениях и упущениях в организации финансово-хозяйственной деятельности Инспекции по выполняемому кругу обязанностей;  

- обеспечивать хранение документов, регистров учета, смет расходов и расчетов к ним и других документов, также обеспечивать сдачу их в архив в установленном порядке;

- рассматривать и готовить ответы на  письма, заявления, по вопросам входящим в круг должностных обязанностей 

- выполнять задания, согласно утвержденного начальником Инспекции Плана работы отдела;

- обеспечить полноту отчетных данных, формирование достоверной статистической отчетности по направлениям деятельности отдела и ее своевременное предоставление в вышестоящий налоговый орган;

- повышать на постоянной основе свой профессиональный уровень и квалификацию, в том числе путем самоподготовки, изучая нормативные документы, и повышать свою квалификацию на курсах повышения квалификации;

- осуществлять контроль за правильным, эффективным и целевым расходованием денежных средств, в соответствии с утвержденными сметами доходов и расходов на содержание аппарата Инспекции;

- соблюдать трудовую дисциплину, правила охраны труда  и техники безопасности;

- заботится о сохранности имущества Инспекции, закрепленного за Отделом;

- не разглашать сведения, составляющие служебную и налоговую тайны.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – эксперт имеет право:
- получать в установленном порядке от работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей по ведению бюджетного учета;

- на безопасные для здоровья условия труда;

- на продвижение по службе;
- на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

- на отдых, в соответствии с законодательством о труде;

- на объединение в профессиональные союзы;

- на социальное обеспечение по возрасту, при утере трудоспособности и в иных установленных случаях;

- на судебную защиту своих прав;

- осуществлять внутреннюю служебную переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения по финансово- хозяйственной деятельности Инспекции;

- вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы, входящей в круг его обязанностей.
10. Главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения Инспекции осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о государственной налоговой службе, утверждённым 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), актами Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службой, нормативными актами Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу,  Инспекции.
11. Главный специалист – эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

