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	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель руководителя
Управления Федерального

казначейства

по Московской области – 

главный бухгалтер
_______ Е.Ю. Кандаурова
«___»___________  20___г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
казначея Отдела 
бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов
Управления Федерального казначейства по Московской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации (далее – гражданская служба) казначей Отдела бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов (далее – казначей Отдела) Управления Федерального казначейства по Московской области (далее – Управление) относится к «старшей» группе должностей гражданской службы, категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-076.
2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование бюджетной системы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности казначея Отдела: регулирование в сфере ведения бюджетного (казначейского) учета и составления бюджетной отчетности, казначейское обслуживание, организация составления и исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.

4. Назначение на должность и освобождение от должности гражданского служащего, замещающего должность казначея Отдела осуществляется приказом руководителя Управления.

5. Казначей Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности казначея Отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность казначея Отдела, должен иметь высшее образование, соответствующее направлению деятельности.

6.2. Для гражданского служащего, замещающего должность казначея Отдела - без предъявления требования к стажу.

6.3. Профессиональный уровень:

6.3.1. Наличие базовых знаний:

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
знание и умение 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;

знание и умение по применению персонального компьютера.

6.3.2. Наличие профессиональных знаний:

6.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий финансовый год и на плановый период»;

Федеральный закон от 2 декабря 1990 г. № 395-1 «О банках и банковской деятельности»;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской   службе   Российской   Федерации» (далее – Федеральный   закон   № 79-ФЗ);

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих»;

постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. № 703 «О Федеральном казначействе»;

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 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 Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 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 21 июля 2011 г. № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта»;

приказ Минфина России от 2 ноября 2021 г. № 171н «Об утверждении Общих требований к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества»;

приказ Федерального казначейства от 14 июля 2011 № 283 «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства»;

казначей Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2.2. Иные профессиональные знания:

понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе; 

бюджетная система Российской Федерации; 

бюджетное регулирование и его основные методы;
понятие и состав бюджетной классификации;
порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения;

понятие устройства системы бюджетных платежей в Российской Федерации;

основы кассового исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;
понятие и состав регистров бюджетного учета; 

понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; 

понятие и виды бюджетной отчетности;
понятие и виды плана счетов бюджетного (бухгалтерского, казначейского) учета для органов государственной власти (государственных органов);
виды и структура отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

порядок составления, представления годовой, квартальной бюджетной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

порядок составления и представления отчетности по операциям системы казначейских платежей;

правила предоставления и размещения информации (сведений) о государственных (муниципальных) учреждениях и их обособленных структурных подразделениях на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru, а также правила ведения указанного официального сайта;

порядок размещения информации о результатах независимой оценки качества условий оказания услуг организациями социальной сферы на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru;

дополнительные требования к условиям предоставления государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере, в части размещения участником отбора исполнителей государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru.

6.3.3. Наличие функциональных знаний:

понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
понятие процедура рассмотрения обращений граждан;
принципы бюджетного учета и отчетности.
6.3.4. Наличие базовых умений:
умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.

6.3.5. Наличие профессиональных умений:

ведение бюджетного (казначейского) учета в информационных системах Федерального казначейства;

составление бюджетной отчетности, отчетности по операциям системы казначейских платежей, по операциям со средствами бюджетных, и автономных учреждений, получателей средств из бюджета и участников казначейского сопровождения;

работа с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами "Электронный бюджет", иными информационными системами Федерального казначейства, работать с бюджетной отчетностью;

знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

проведение сверки информации о государственных и муниципальных учреждениях, размещенной на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru, и анализ ее результатов;

осуществление анализа показателей финансово-хозяйственной деятельности государственных и муниципальных учреждений, информации о социальном заказе и результатов проведения независимой оценки качества условий оказания услуг организациями социальной сферы, размещаемой на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru;

подготовка аналитических, информационных и других материалов для внешних и внутренних пользователей.
6.3.6. Наличие функциональных умений:
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов Управления и других документов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений Управления;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности
7. Основные обязанности казначея Отдела, а также запреты, ограничения и требования к служебному поведению гражданского служащего, связанные с гражданской службой, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона о гражданской службе от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». При внесении изменений и дополнений в статьи 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в части изменения обязанностей, запретов, ограничений и требований к служебному поведению гражданского служащего, применяются нормы указанных статей без внесения изменений в настоящий должностной регламент.
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, казначей Отдела обязан:

8.1.1. обеспечивать ведение бюджетного учета по кассовому исполнению федерального бюджета и казначейского учета по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и бюджета Союзного государства, операциям со средствами бюджетных, автономных учреждений и иных юридических лиц;
8.1.2. обеспечивать формирование, проверку и представление в Межрегиональное операционное управление Федерального казначейства в установленном порядке оперативной, периодической и годовой бюджетной отчетности по кассовому исполнению федерального бюджета, кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и бюджета Союзного государства, операциям со средствами бюджетных, автономных учреждений и иных юридических лиц;
8.1.3. обеспечивать формирование, проверку и представление в финансовые органы субъектов Российской Федерации и муниципальных образований периодической и годовой бюджетной отчетности по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, операциям со средствами бюджетных, автономных учреждений и иных юридических лиц;
8.1.4. обеспечивать формирование, проверку и представление в территориальные органы государственных внебюджетных фондов и органы управления государственными внебюджетными фондами периодической и годовой бюджетной отчетности по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов государственных внебюджетных фондов;

8.1.5. обеспечивать формирование, проверку и представление получателям средств федерального бюджета, администраторам источников финансирования дефицита федерального бюджета, лицевые счета которым открыты в Управлении, периодической и годовой бюджетной отчетности о бюджетных и денежных обязательствах получателей средств федерального бюджета, администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета;

8.1.6. обеспечивать достоверность первичных данных для представления отчетности по ключевым показателям эффективности исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в пределах компетенции Отдела;
8.1.7. обеспечивать сверку информации о государственных и муниципальных учреждениях, размещаемой на официальном сайте в сети «Интернет», и анализ ее результатов;

8.1.8. оказывать консультативную помощь учреждениям при работе с официальным сайтом для размещения информации о государственных и муниципальных учреждениях в сети «Интернет»;

8.1.9. обеспечивать в пределах компетенции Отдела своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, подготовку ответов на указанные обращения в установленный законодательством Российской Федерации срок;
8.1.10. обеспечивать в пределах компетенции Отдела ведение делопроизводства;
8.1.11. осуществлять внутренний контроль соответствия деятельности Отдела по исполнению функции 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;
8.1.12. осуществлять взаимодействие в пределах компетенции Отдела со структурными подразделениями Управления, центрального аппарата Федерального казначейства, Межрегиональных управлений Федерального казначейства, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления;
8.1.13. осуществлять ведение нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Отдела;

8.1.14. осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учет и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;
8.1.15. обеспечивать выполнение мероприятий по защите обрабатываемой информации;

8.1.16. обеспечивать исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;

8.1.17. обеспечивать участие в мероприятиях мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления;

8.1.18. обеспечивать соблюдение требования охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;

8.1.19. обеспечивать в пределах компетенции Отдела наполняемость сайта Управления;

8.1.20. обеспечивать участие в управлении в установленном порядке внутренними (операционными) казначейскими рисками в пределах компетенции Отдела;

8.1.21. осуществлять подготовку и представление в установленном порядке в центральный аппарат Федерального казначейства справок, отчетов, аналитических документов и иной запрашиваемой информации в пределах компетенции Отдела;

8.1.22. осуществлять иные функции в пределах компетенции Отдела.

9. Казначей Отдела исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением об Отделе бюджетного учета и отчетности по операциям бюджетов Управления Федерального казначейства по Московской области, Регламентом Управления Федерального казначейства по Московской области, Положением об Управлении Федерального казначейства по Московской области.
IV. Перечень вопросов, по которым казначей Отдела 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей казначей Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его должностные обязанности:

10.1. подготовка в установленном порядке и в надлежащие сроки писем и отчетов в адрес Федерального казначейства, Межрегионального операционного Управления Федерального казначейства, финансовых органов муниципальных образований Московской области и иных органов государственной власти;

10.2. подготовка в установленном порядке и в надлежащие сроки писем в адрес организаций по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела.

11. При исполнении служебных обязанностей казначей Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его должностные обязанности:

11.1. подготовка в установленном порядке и в надлежащие сроки писем и отчетов в адрес Федерального казначейства, Межрегионального операционного Управления Федерального казначейства, финансовых органов муниципальных образований Московской области и иных органов государственной власти;

11.2. подготовка в установленном порядке и в надлежащие сроки писем в адрес организаций по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела.
V. Перечень вопросов, по которым казначей Отдела 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

12. Казначей Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в его должностные обязанности:
подготовка приказов Управления, Положения об Отделе Управления, должностных регламентов государственных гражданских служащих Отдела, планов работы Отдела, писем Управления и иных документов.
13. Казначей Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в его должностные обязанности:

подготовка приказов Управления, Положения об Отделе Управления, должностных регламентов государственных гражданских служащих Отдела, планов работы Отдела, писем Управления и иных документов.

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 включая нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие казначея Отдела 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного проведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами Федерального казначейства.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организации в соответствии с административным регламентов (иным нормативным актам) государственного органа

16. Казначеем Отдела государственные услуги (виды деятельности) не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности казначея Отдела оценивается по следующим показателям:

17.1. своевременному и качественному выполнению заданий и поручений руководства Управления и начальника Отдела;

17.2. своевременному и качественному осуществлению внутреннего контроля при выполнении функций и осуществлении полномочий с применением методов «самоконтроль» и «контроль по уровню подчиненности» в пределах компетенции Отдела;

17.3. отсутствию нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов Федерального казначейства, приказов Управления;

17.4. соблюдение требований к служебному поведению и служебному распорядку;

17.5. исполнению иных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;

17.6. надлежащему исполнению требований по осуществлению ведения бюджетного учета по кассовому исполнению федерального бюджета и казначейского учета по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и бюджета Союзного государства, операциям со средствами бюджетных, автономных учреждений и иных юридических лиц;
17.7. надлежащему исполнению требований по формированию, проверке и представлению в Межрегиональное операционное УФК в установленном порядке оперативной, периодической и годовой бюджетной отчетности по кассовому исполнению федерального бюджета, кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и бюджета Союзного государства, операциям со средствами бюджетных, автономных учреждений и иных юридических лиц;
17.8. надлежащему исполнению требований по формированию, проверке и представлению в финансовые органы субъектов Российской Федерации и муниципальных образований периодической и годовой бюджетной отчетности по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, операциям со средствами бюджетных, автономных учреждений и иных юридических лиц;
17.9. надлежащему исполнению требований по формированию, проверке и представлению в территориальные органы государственных внебюджетных фондов и органы управления государственными внебюджетными фондами периодической и годовой бюджетной отчетности по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов государственных внебюджетных фондов;
17.10. надлежащему исполнению требований по формированию, проверке и представлению получателям средств федерального бюджета, администраторам источников финансирования дефицита федерального бюджета, лицевые счета которым открыты в Управлении, периодической и годовой бюджетной отчетности о бюджетных и денежных обязательствах получателей средств федерального бюджета, администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета;

17.11. надлежащему исполнению требований по обеспечению достоверности первичных данных для представления отчетности по ключевым показателям эффективности исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в пределах компетенции Отдела;

17.12. надлежащему исполнению требований по выполнению мероприятий по защите обрабатываемой информации;
17.13. надлежащему исполнению требований по обеспечению исполнения технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;

17.14. надлежащему исполнению требований по обеспечению соблюдения требований охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;
17.15. надлежащему исполнению требований по обеспечению управления в установленном порядке внутренними (операционными) казначейскими рисками в пределах компетенции Отдела;
17.16. надлежащему исполнению требований по осуществлению подготовки и представления в установленном порядке в центральный аппарат Федерального казначейства справок, отчетов, аналитических документов и иной запрашиваемой информации в пределах компетенции Отдела;
17.17. надлежащему исполнению Плана по исполнению Управлением Плана деятельности Федерального казначейства на текущий период и иных документов планирования в пределах компетенции Отдела.
