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Должностной регламент
казначея  отдела внутреннего контроля и аудита
 Управления Федерального казначейства по Ярославской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) казначей отдела внутреннего контроля и аудита Управления Федерального казначейства по Ярославской области (далее – казначей) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-076.
2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности казначея: регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.
4. Назначение на должность и освобождение от должности казначея осуществляется руководителем Управления Федерального казначейства по Ярославской области.
5. Казначей непосредственно подчиняется начальнику отдела внутреннего контроля и аудита Управления Федерального казначейства по Ярославской области,                     либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности казначея устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: должен знать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
            6.4.2. Иные профессиональные знания: должен знать правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федерального казначейства по Ярославской области; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.
6.5. Наличие функциональных знаний:  принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок; порядок осуществления внутреннего контроля и  технологические регламенты Федерального казначейства в части осуществления функций по направлению деятельности отдела внутреннего контроля и аудита Управления.  
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: работа в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела внутреннего контроля и аудита; организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.8. Наличие функциональных умений: должен иметь навыки составления делового письма; подготовки проектов служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности казначея, а также запреты, ограничения и требования к служебному поведению гражданского служащего, связанные с гражданской службой, которые установлены в отношении него и предусмотрены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Казначей обязан соблюдать требования технологических регламентов Федерального казначейства в части осуществления функций по направлению деятельности.
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел внутреннего контроля и аудита, казначей обязан:
8.1. знать и руководствоваться в своей  работе Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации и иных федеральных органов исполнительной власти;
8.2. соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 № 885;
8.3. своевременно и качественно исполнять поручения  руководителя Управления, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 
8.4. исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;
8.5. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
8.6. соблюдать Служебный распорядок Управления Федерального казначейства по Ярославской области;
8.7. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8.8. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными 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;
8.9. беречь   государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
8.10. взаимодействовать с сотрудниками других подразделений Управления, других  государственных  органов  для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
8.11. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;
8.12. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8.13. не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
8.14. проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками  государственного органа;
8.15. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;
8.16. соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
8.17. при работе с информационными системами выполнять операции в пределах осуществляемых полномочий и в соответствии с положениями технологических регламентов;
8.18. уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;
8.19. организовывать и осуществлять в установленном порядке внутренний  контроль соответствия деятельности структурных подразделений Управления по исполнению государственных функций и полномочий требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов Министерства финансов российской федерации и Федерального казначейства, иных документов, регламентирующих деятельность Управления, и принятых управленческих решений в установленной сфере деятельности (далее – внутренний последующий контроль), а также внутренний аудит эффективности и надежности внутреннего контроля, осуществляемого методами «самоконтроль» и «контроль по уровню подчиненности», «смежный контроль» достоверности отчетности, включая бюджетную, в том числе:
организовывать и осуществлять проверки деятельности структурных подразделений Управления;
осуществлять в пределах своей компетенции контроль за своевременностью и полнотой устранения выявленных нарушений в деятельности структурных подразделений Управления.
8.20. в пределах своей компетенции готовить в установленном порядке и по итогам проведенных контрольных и аудиторских мероприятий предложения и рекомендации:
по устранению и/или предупреждению в дальнейшем нарушений законодательства Российской Федерации;
по совершенствованию функциональной структуры и технологического процесса обеспечения исполнения федерального бюджета, кассового обслуживания исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в Управлении, по совершенствованию деятельности Управления и его структурных подразделений по исполнению установленных полномочий, по повышению экономности и результативности деятельности в Управлении;
по совершенствованию систем внутреннего последующего контроля и внутреннего аудита, по повышению эффективности внутреннего контроля, осуществляемого методами «самоконтроль» и «контроль по уровню подчиненности», «смежный контроль», управления внутренними (операционными) рисками в Управлении;
по повышению эффективности использования бюджетных средств и государственного имущества;
8.21. проводить в установленном порядке  анализ исполнения бюджетных полномочий органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами (должностными лицами) исполнительной власти субъекта Российской Федерации (местных администраций);
8.22. осуществлять в рамках возбуждения дел об административных правонарушениях подготовку процессуальных и иных документов, а также составление протоколов об административных правонарушениях; 
8.23. осуществлять в установленном порядке оценку эффективности функционирования системы управления внутренними (операционными) казначейскими рисками в Управлении;
8.24. обеспечивать своевременное и полное рассмотрение обращений организаций и граждан в пределах компетенции отдела внутреннего контроля и аудита в соответствии с поручением руководителя Управления (заместителя руководителя Управления), подготовку проектов ответов заявителям по указанным обращениям в установленный законодательством Российской Федерации срок;
8.25. осуществлять в пределах компетенции отдела внутреннего контроля и аудита ведение делопроизводства;
8.26. осуществлять внутренний контроль соответствия деятельности отдела внутреннего контроля и аудита по исполнению государственных функций и полномочий требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства, иных документов, регламентирующих деятельность Управления, а также принятых управленческих решений в пределах компетенции отдела внутреннего контроля и аудита;
8.27. взаимодействовать в пределах компетенции со структурными подразделениями Управления, центрального аппарата Федерального казначейства, МОУ ФК, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления;
8.28. осуществлять организацию ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела внутреннего контроля и аудита;
8.29. осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию  документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела внутреннего контроля и аудита;
8.30. обеспечивать в пределах компетенции отдела внутреннего контроля и аудита выполнение норм и требований по защите сведений, составляющих государственную тайну,  сведений ограниченного доступа не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, в случае, если предполагается защищать также и информацию ограниченного распространения с пометкой «Для служебного пользования»;
8.31. обеспечивать исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям отдела внутреннего контроля и аудита;
8.32. участвовать в тестировании и внедрении прикладного программного обеспечения, используемого при реализации функций отдела внутреннего контроля и аудита;
8.33. участвовать в мероприятиях мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления;
8.34. обеспечивать соблюдение требований охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции отдела внутреннего контроля и аудита;
8.35. поддерживать контент сайта Управления в сети Интернет в актуальном состоянии в пределах компетенции отдела внутреннего контроля и аудита;
8.36. участвовать в информационном обеспечении работы официального сайта Управления в сети Интернет в части соблюдения процедур и сроков публикации информации и размещение информации в разделах «Анонсы», «Новости», «Публикации»;
8.37. осуществлять иные функции в пределах компетенции отдела внутреннего контроля и аудита.
9. Казначей осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральном казначействе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 года № 703 «О Федеральном казначействе», Положением об Управлении Федерального казначейства по Ярославской области, утвержденного приказом Казначейства России от 27 декабря 2013 года  № 316.
10. Казначей за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым казначей
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения

11. При исполнении служебных обязанностей казначей вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
11.1. подготовке проектов писем в адрес центрального аппарата Федерального казначейства, отделов Управления, органов государственной власти, организаций и граждан в рамках осуществляемых им полномочий;
11.3. подготовке в установленном порядке и в надлежащие сроки информации и отчетов в центральный аппарат Федерального казначейства, Управление и иные органы государственной власти по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела внутреннего контроля и аудита.
11.4. иным вопросам, входящим в компетенцию отдела внутреннего контроля и аудита.

V. Перечень вопросов, по которым казначей 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Казначей в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:    
12.1.  приказов Управления, писем Управления, планов работы отдела и других нормативных документов, не противоречащих действующему законодательству Российской Федерации.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

13. В соответствии со своими должностными обязанностями казначей согласовывает, принимает решения (в том числе подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений) в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами Федерального казначейства.

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие казначея с гражданскими служащими органов Федерального казначейства, 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 августа 2002 г. N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, 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 Федерального казначейства.

VIII. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

15. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  казначея  оценивается по следующим показателям:
15.1. соблюдение требований к нормам служебного поведения и служебного распорядка;
15.2. соблюдение сохранности сведений составляющих государственную тайну или содержащих персональные данные;
15.3. своевременное и качественное выполнение заданий руководства;
15.4. обеспечение сохранности материально-технических ценностей;
15.5. соблюдение требований по охране труда и  санитарно-технических норм содержания рабочих мест;   
15.6. отсутствие нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов Федерального казначейства.
   15.7. соблюдение требований по организации и осуществлению контрольных и аудиторских мероприятий;
	15.8. отсутствие нарушений, выявленных Федеральным казначейством,  контрольными и надзорными органами по проверенным направлениям;
15.9. обоснованность выводов и рекомендаций  по материалам проведенных контрольных мероприятий;
	15.10. своевременная и качественная подготовка отчетности и информации; 
15.11. своевременный контроль за устранением выявленных нарушений, недостатков и выполнением указаний и рекомендаций Управления;
15.12. обеспечение проведения в установленном порядке анализа исполнения бюджетных полномочий органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами (должностными лицами) исполнительной власти субъектов Российской Федерации (местных администраций). 
15.13. своевременное и качественное обеспечение в рамках возбуждения дел об административных правонарушениях подготовки процессуальных и иных документов, а также составление протоколов об административных правонарушениях.















