8

                                                                           УТВЕРЖДАЮ
                                                                             Заместитель руководителя Управления
                                                                        Федерального казначейства
[bookmark: _GoBack]                                                                         по Тверской области

            ___________ (И.С. Радёвкина)
                                        «__» ______________ 20__ г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего 
казначея отдела по централизованному начислению 
заработной платы и иных выплат
Управления Федерального казначейства по Тверской области


I. Общие положения

    	1. Должность государственной  гражданской  службы  Российской Федерации
 (далее соответственно – гражданская служба, казначей) казначея отдела 
по централизованному начислению заработной платы и иных выплат Управления Федерального казначейства по Тверской области (далее – Управление) относится 
к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-076.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Российской Федерации (далее соответственно – область деятельности, гражданский служащий): регулирование бюджетной системы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего  (далее – вид деятельности): организация составления и обеспечения исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.
4. Назначение на должность и освобождение от должности казначея осуществляется руководителем Управления.
5. Казначей непосредственно подчиняется начальнику отдела по централизованному начислению заработной платы и иных выплат (далее – Отдел).

II. Квалификационные требования для замещения
должности гражданской службы

6. Для замещения должности казначея Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
[bookmark: _Toc479853585]6.1. Наличие высшего образования.
[bookmark: _Toc479853586]6.2. Стаж гражданской службы – без предъявления требования к стажу.
6.3. Профессиональный уровень
6.3.1 Наличие базовых знаний: 
1) знания государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ Конституции Российской Федерации;
3) законодательства о государственной гражданской службе;
4) законодательства о противодействии коррупции;
5) знания в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения 
по применению персонального компьютера).
6.3.2. Наличие профессиональных знаний:
6.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;
2) Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно 
к исполнению должностных обязанностей;
3) Бюджетного кодекса Российской Федерации;
4) правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства;
5) форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;
6) Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства;
7) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
8) служебного распорядка Управления;
9) порядка работы со служебной информацией;
10) инструкцию по делопроизводству;
11) аппаратного и программного обеспечения;
12) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
13) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
14) должностного регламента.
6.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) понятия бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;
2) бюджетной системы Российской Федерации;
3) бюджетного регулирования и его основных методов;
4) понятия и целей бюджетной политики;
5) понятия и видов бюджетной отчетности;
6) понятия, состава бюджетной классификации и порядок её применения;
7) понятия устройства системы бюджетных платежей в Российской Федерации;
8) основных проблем и перспектив развития современной системы бюджетных платежей в Российской Федерации;
9) порядок ведения бюджетного (бухгалтерского) учета и составления бюджетной (бухгалтерской), налоговой и статистической отчетности;
10) особенностей исполнения бюджета в текущем финансовом году.
6.3.3. Наличие функциональных знаний: 
1) принципов бюджетного учета и составления бюджетной отчетности; 
2) нормативные и методические документы по вопросам ведения бюджетного учета и составления бюджетной, налоговой и статистической отчетности; 
3) правил проведения инвентаризации финансовых и нефинансовых активов; 
4) современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами; 
5) порядка работы со служебной информацией; 
6) порядка ведения учета и осуществления хранения документов органами Федерального казначейства исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением; 
7) порядка организации исполнения решений налоговых органов, учета информации и документов, связанных с их исполнением; 
8) основ делопроизводства в территориальных органах Федерального казначейства.
6.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время 
и достигать результата; 
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями.
6.3.5. Наличие профессиональных умений: 
1) работы с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
2) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела Управления, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;
3) квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа
и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;
4) делового общения, ведения делопроизводства;
5) составления делового письма, взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;
6) сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;
7) 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;
8) управления электронной почтой;
9) подготовки презентаций, использования графических объектов 
в электронных документах.
6.3.6. Наличие функциональных умений:
1) навыков работы с информационными системами и базами данных по ведению учета и формированию отчетности; 
2) ведению бюджетного учета и составлению бюджетной, налоговой и статистической отчетности; 
3) оформления бухгалтерских операций; 
4) проведения инвентаризации финансовых и нефинансовых активов; 
5) формирования и анализа регистров бюджетного учета; 
6) формирования и проверки форм бюджетной, налоговой и статистической отчетности; 
8) хранения документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации.

III. Должностные обязанности

	7. Основные обязанности казначея, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Казначей обязан соблюдать требования технических регламентов Федерального казначейства в части осуществления функций по направлению деятельности.
	8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, казначей обязан:
1) Обеспечивать выполнение задач, возложенных на Отдел по централизованному начислению заработной платы и иных выплат;
2)  Выполнять работу по обеспечению своевременного приема и передаче документов и электронных образов документов в соответствии с утвержденным графиком документооборота при централизации учета субъектов централизованного учета;
3) Выполнять работу по обеспечению своевременного начисления и перечисления страховых взносов, налогов и иных удержаний из заработной платы физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4) Выполнять работу по осуществлению работы с учреждениями банков
по перечислению физическим лицам заработной платы и иных выплат;
 5) Выполнять работу по формированию  и обеспечению представления
в установленные сроки отчетности в органы государственной статистики, налоговые органы, государственные внебюджетные фонды и иные организации в соответствии с законодательством Российской Федерации по телекоммуникационным каналам связи с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
6) Выполнять работу по обеспечению в рамках своей компетенции формирования регистров бюджетного учета (платежных, расчетно-платежных ведомостей, оборотных ведомостей, регламентированных журналов операций);
7) Выполнять работу по обеспечению хранения первичных документов, переданных субъектом централизованного учета на бумажных носителях, регистров бухгалтерского учета, налоговой отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды и иных документов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;
8) Выполнять работу по формированию по запросу сотрудников субъектов централизованного учета в рамках своей компетенции документов, в том числе справок о суммах заработной платы, справок о доходах;
9) Участвовать в мероприятиях по формированию предложений
по развитию Системы «Электронный бюджет» в части подсистемы «Управление оплатой труда»;
10) Обеспечивать своевременное и полное рассмотрение обращений организаций и граждан в пределах компетенции Отдела и в соответствии
с поручением руководителя Управления, подготавливать проекты ответов заявителям по указанным обращениям в установленный законодательством Российской Федерации срок;
11) Осуществлять в пределах компетенции Отдела ведение делопроизводства;
12) Осуществлять внутренний контроль соответствия деятельности Отдела 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;
13) Взаимодействовать в пределах компетенции со структурными подразделениями Управления, центральным аппаратом Федерального казначейства, УЦБ ФК, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления;
14) Осуществлять организацию ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Отдела;
15) Осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;
16) Обеспечивать в пределах компетенции Отдела выполнения 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»;
17) Обеспечивать исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;
18) Участвовать в тестировании и внедрении прикладного программного обеспечения, используемого при реализации функций Отдела;
19) Участвовать в мероприятиях мобилизационной подготовки
и гражданской обороны Управления;
20) Обеспечивать соблюдение требований охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;
21) Поддерживать контент сайта Управления в сети Интернет в актуальном состоянии в пределах компетенции Отдела;
22) Участвовать в подготовке проектов правовых актов, регламентирующих деятельность Управления по работе сайта Управления в сети Интернет;
23) Участвовать в информационном обеспечении работы сайта Управления в сети Интернет в части соблюдения процедур и сроков публикации информации
и размещение информации в разделах «Анонсы», «Новости», «Публикации»;
24) Управлять в установленном порядке внутренними (операционными) казначейскими рисками в пределах компетенции Отдела;
25) Осуществлять иные функции в пределах компетенции Отдела.
9. Казначей Отдела исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением об Управлении Федерального казначейства по Тверской области, Положением об отделе по централизованному начислению заработной платы и иных выплат Управления Федерального казначейства по Тверской области, приказами, распоряжениями и поручениями руководителя Управления (лица, его замещающего), заместителя руководителя Управления, курирующего деятельность отдела, начальника отдела (лица, исполняющего обязанности), заместителя начальника отдела. 

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей казначей вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) организации работы на порученном ему участке;
2) подготовки в установленном порядке и надлежащие сроки информаций 
и отчетов в адрес Управления и иные органы государственной власти по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела.
 11. При исполнении служебных обязанностей казначей Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) подготовки проектов писем, планов, отчётов и других документов, 
не противоречащих законодательству и необходимых для обеспечения выполнения возложенных на Отдел задач по поручению начальника Отдела.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 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 участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1) подготовка нормативных актов, касающихся функционирования 
и обеспечения деятельности Управления, развития органов Федерального казначейства и системы государственной гражданской службы.
13. Казначей в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) подготовка нормативных актов, касающихся функционирования 
и обеспечения деятельности Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия
данных решений

14. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений казначеем Отдела определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими
служащими того же государственного органа, гражданскими служащими
иных государственных органов, другими гражданами,
а также с организациями

15. 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. № 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.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности),
оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии
с административным регламентом (иным нормативным правовым актом)
государственного органа

16. Государственные услуги (виды деятельности) не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности гражданского служащего

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности казначея оцениваются по следующим показателям:
1) Обеспечение планирования, организации и осуществления внутреннего контроля в структурном подразделении Управления при выполнении функций
и осуществлении полномочий с применением методов «самоконтроль» и «контроль по уровню подчиненности»;
2) Своевременное и качественное выполнение особо важных и сложных заданий и поручений Федерального казначейства, руководителя Управления;
3) Обеспечение своевременного и качественного рассмотрения
в установленном порядке обращений граждан и юридических лиц;
4) Отсутствие нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов Федерального казначейства;
5) Исполнение иных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;
6) Обеспечение и организация  работы по реализации полномочий субъектов централизованного учета по начислению физическим лицам выплат
по оплате труда и иных выплат, а также связанных с ними обязательных платежей
в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и их перечислению;
7) Обеспечение работы и организация по представлению в установленные сроки отчетности в органы государственной статистики, налоговые органы, государственные внебюджетные фонды и иные организации в соответствии
с законодательством Российской Федерации по телекоммуникационным каналам связи с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
8) Участие в мероприятиях по развитию Системы «Электронный бюджет»
в части подсистемы «Управление оплатой труда»;
9 Соблюдение общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих и служебного распорядка Управления.


Начальник отдела                                               __________                          К.В. Абалян               
                                                                                 (подпись)
                                                                            

                                                                                           «_____» _____________ 20__ г.


С должностным регламентом ознакомлен:

Казначей                                                            __________                       _____________   
                                                                                                                (подпись)                   

                                                                                                           «_____» _____________ 20__
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