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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта Отдела 
обеспечения Управления Федеральной 

налоговой службы по Чукотскому автономному округу 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта Отдела обеспечения (далее – Отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Чукотскому автономному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование бюджетной системы. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: организация ведения бюджетного (бухгалтерского) учета и составления отчетности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Чукотскому автономному округу.

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику 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. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

-
Налоговый кодекс Российской Федерации;

-
Трудовой кодекс Российской Федерации;
-
Федеральный закон от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-
Приказ Минфина России от 01.12.2010 г. № 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 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

-
Приказ Минфина России от 30.03.2015 г. № 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 декабря 2010 г. № 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 27 декабря 2013 г. № 141н «О создании и ведении единого портала бюджетной системы Российской Федерации»;
-
Приказ Минфина России от 31.12.2016 г. № 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 г. № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

-
Приказ Минфина России от 20.11.2016 г. № 112н «Об общих требованиях к составлению, утверждению и ведению бюджетных смет казенных учреждений»;
-
Приказ Минфина России от 17.11.2016 г. № 213н «О порядке санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета»;

-
Приказ Минфина России от 13.06.1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» с учётом внесённых изменений;

-
Приказ Федерального казначейства от 10.10.2008 г. № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;

-
Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
-
Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 г. № 922 
«Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 05.08.2008 г. № 583 
«О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений» с учётом изменений;
-
Федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 30.05.2018 №122н (далее – СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»);
-
Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
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: основные бюджетные полномочия Российской Федерации; порядок составления проектов бюджетов; порядок рассмотрения и утверждения бюджетов; порядок исполнения бюджетов; основные направления бюджетной политики на очередной финансовый год и плановый период; понятие ведомственной структуры расходов федерального бюджета; виды расходов федерального бюджета по разделам и подразделам функциональной классификации

6.5. Наличие функциональных знаний: методов бюджетного планирования; принципов бюджетного учета и 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, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по формированию годовой, квартальной и ежемесячной бюджетной отчетности, ведению бюджетного учета и отчетности, по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому и иному обеспечению деятельности Управления, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы:  с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронным документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
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, операции по лицевому счету, расчетов с подотчетными лицами.

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 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел обеспечения, главный специалист-эксперт обязан: 
-
соблюдать ограничения и запреты, установленные статьями 16 и 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
-
выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
-
соблюдать требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
-
соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств;
-
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 оплате труда;операций с безналичными денежными средствами; операций расчетов с подотчетными лицами; операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; операций расчетов с дебиторами по доходам; операций по счету «Касса»; операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;  санкционированию; по прочим операциям; учет по забалансовым счетам;
-
участвовать в проведении инвентаризации расчетов, материальных ценностей и финансовых обязательств, расчётов по доходам администрируемым УФНС России по Чукотскому автономному округу, своевременно и правильно определять результаты инвентаризации и отражать их в учете;
-
участвовать в подготовке месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности по аппарату Управления и сводной отчетности;
-
своевременно информировать начальника Отдела о выявленных нарушениях и упущениях в организации финансово-хозяйственной деятельности Управления и Межрайонных ИФНС России № 1, 2 по Чукотскому АО;
-
осуществлять контроль за использованием имущества, закрепленного за Управлением;
-
участвовать в разработке проектов смет доходов и расходов на содержание аппарата Управления и в целом по территориальным налоговым органам Чукотскому автономному округу;
-
анализировать исполнение сметы доходов и расходов на содержание аппарата Управления, определять меры по устранению недостатков в целях повышения эффективности использования бюджетных и других средств;
-
подготавливать в установленном порядке предложения по корректировке объемов сметных назначений в разрезе статей и подстатей экономической классификации расходов бюджетов определенных в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации;
-
обеспечивать хранение документов, регистров учета, смет расходов и расчетов к ним и других документов, также обеспечивать сдачу их в архив в установленном порядке;
-
выполнять задания, согласно утвержденного руководителем Управления Плана работы Отдела;
-
изучать нормативные документы, повышать свою квалификацию;
-
не разглашать сведения, составляющие служебную тайну;
-
осуществлять контроль за правильным, эффективным и целевым расходованием средств в соответствии с утвержденными сметами доходов и расходов на содержание аппарата Управления;
-
анализировать состояние работы нижестоящих налоговых органов по направлению деятельности, установленной должностным регламентом, и принимать меры по устранению выявленных недостатков, оказывать методическую, консультативную и практическую помощь;
-
организовывает взаимодействие с территориальными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления Чукотского автономного округа по вопросам, входящих  в компетенцию Отдела;

-
готовить информацию по заданию ФНС России и руководства Управления;

-
проводить проверки организации работы финансово-хозяйственной деятельности в Межрайонных ИФНС России № 1,2 по Чукотскому АО;

-
отвечать на письма территориальных налоговых органов по вопросам организации бухгалтерского учета, по исполнению сметы доходов и расходов на содержание аппарата по бюджетным средствам;
-
уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

-
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

-
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

-
принимать участие в проведении риск-анализа по направлениям деятельности налоговых органов с целью выявления основных зон и факторов риска и для отбора налоговых органов в качестве объектов внутреннего аудита при планировании аудиторских проверок;
-
принимать участие в контрольно-ревизионной работе, а также в проведении комплексных, тематических, дистанционных аудиторских проверках нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

-
осуществлять контроль в постпроверочном периоде за устранением нижестоящими налоговыми органами нарушений, выявленных проверками внутреннего аудита по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

-
принимать участие в организации и проведении в установленном порядке дистанционного мониторинга нижестоящих налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
-
выполнять должностные обязанности временно отсутствующих гражданских служащих Отдела;
-
осуществлять внутренний финансовый контроль по внутренним бюджетным процедурам (посредством самоконтроля) с целью надлежащего ведения финансово-хозяйственной деятельности;
-
осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-
осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела и руководства Управления;
-
исполнять требования по защите информации при выполнении должностных обязанностей, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право на:

-
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-
ознакомление 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;

-
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

-
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

-
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

-
доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

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

-
ознакомление 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;

-
профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

-
членство в профессиональном союзе;

-
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 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 суд их нарушения;

-
медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 
№ 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 от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-
гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

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 об УФНС России по Чукотскому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 01.03.2019 г., положением об Отделе обеспечения, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

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 в рамках должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента.
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 методологического, организационного, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам Отдела, Управления.

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об Отделе и Управлении;

- положений о Межрайонных ИФНС России  № 1, 2 по Чукотскому АО;

- графика отпусков гражданских служащих Отдела;

- иных актов по поручению 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 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. Главный специалист-эксперт принимает участие в организационном, информационном, техническом обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением.

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.
