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Должностной регламент
заместителя начальника отдела внутреннего контроля и аудита Управления Федерального казначейства по Еврейской автономной области 
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  заместителя начальника отдела внутреннего контроля и аудита Управления Федерального казначейства по Еврейской автономной области (далее – отдел, Управление соответственно) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории  «руководители».

Регистрационный номер (код) должности -11-1-3-058.

2. Область профессиональной служебной деятельности федерального государственного гражданского служащего  (далее – гражданский служащий):  « Регулирование бюджетной системы».
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Кассовое обслуживание исполнения бюджетов» в рамках осуществления внутреннего контроля и внутреннего аудита.
4. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя начальника отдела осуществляется руководителем Управления. 
5. Заместитель начальника отдела Управления подчиняется непосредственно начальнику отдела Управления.
6. На заместителя начальника отдела с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей начальника отдела Управления на период его отсутствия.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

7. Для замещения должности заместителя начальника отдела Управления устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
7.1. Для гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Управления, наличие высшего образования.
7.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела Управления не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

7.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3)
знания и умения 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).
7.4. Наличие профессиональных знаний: 
7.4.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Управления, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

4) Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6)
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
7) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
8) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
9) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
10) Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
11)Постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. № 703 «О Федеральном казначействе».
Заместитель начальника отдела  Управления 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 заместителя начальника отдела Управления должны включать знание: 
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) правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основ управления, организации труда и делопроизводства; 

4) форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; 

5) Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; 

6) правового  акта Федерального казначейства «Об утверждении Стандарта осуществления последующего оперативного внутреннего автоматизированного контроля в территориальных органах Федерального казначейства»;
7) правового акта Федерального казначейства «Об утверждении Стандарта внутреннего контроля Федерального казначейства»;

8)  правового акта Федерального казначейства «Об утверждении Стандарта управления внутренними (операционными) казначейскими рисками в Федеральном казначействе»;

9) правового акта Федерального казначейства «Об утверждении Стандартов ведомственного контроля и внутреннего аудита Федерального казначейства, применяемых контрольно-аудиторскими подразделениями Федерального казначейства при осуществлении ими контрольной и аудиторской деятельности»;

10) Классификаторов внутренних (операционных) казначейских рисков по направлениям деятельности управления Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации (субъектам Российской Федерации, находящимся в границах федерального округа);
11) правовых актов  Министерство финансов Российской Федерации и Федерального казначейства по направлениям деятельности Управления, правовых актов Управления;

12) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

13) служебного распорядка Управления; 

14) порядка работы со служебной информацией; 

15) аппаратного и программного обеспечения; 

16) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

17) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

18) общих вопросов в области защиты информации; 

19) настоящего должностного регламента;

20) мер по профилактике и противодействию коррупции на гражданской службе;
21) основ кассового исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.
7.5. Функциональные знания заместителя начальника отдела Управления включают следующие знания:
1) обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

2) стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;

3) видов, назначения и технологии организации проверочных процедур;

4) процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

5) ограничения при проведении проверочных процедур;

6) мер, принимаемых по результатам проверки;

7) основания проведения и особенности внеплановых проверок;

8) состава управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации;

9) централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства;
10) методов бюджетного планирования;

11) принципов бюджетного учета и отчетности.

7.6. 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.

5) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

6) умение организовывать работу и контролировать ее выполнение;

7) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения (на период исполнения обязанностей начальника отдела Управления).
7.7. Наличие профессиональных умений: 
1) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; 

2) оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; 

3) аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; 

4) взаимодействия с государственными органами и организациями, делового общения, публичного выступления, составления делового письма; 

5) подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

6) 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; 

7) управления электронной почтой; 

8) подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

9) систематизация и анализ информации, подготовка деловой корреспонденции, проектов нормативных правовых актов, иных управленческих документов, выработка предложений по результатам анализа.
7.8. Наличие функциональных умений: 
1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
2) подготовка и согласование проектов приказов и других документов;
3) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
5) работа с информационными системами и базами данных;

6) прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;

7) учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности заместителя начальника отдела Управления, 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 № 79-ФЗ.
8.1. Заместитель начальника отдела Управления обязан соблюдать требования технических регламентов Федерального казначейства в части осуществления функций по направлению деятельности.
8.2. Заместитель начальника  отдела Управления имеет права, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Служебным распорядком Управления, иными правовыми актами, регулирующими трудовые отношения. 
8.3. При обработке персональных данных заместитель начальника  отдела Управления обязан принимать необходимые меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, заместитель начальника отдела Управления обязан:

1) организовывать и осуществлять в установленном в рамках управления внутренними (операционными) казначейскими рисками, ведомственный контроль, внутренний аудит, в том числе:

- участвовать в подготовке плана контрольных и аудиторских мероприятий в отношении деятельности структурных подразделений Управления;

- организовывать и осуществлять контрольные и аудиторские мероприятия в отношении деятельности структурных подразделений Управления, в том числе с привлечением, при необходимости, сотрудников соответствующих структурных подразделений Управления;
- осуществлять подготовку отчетов о результатах проверок деятельности структурных подразделений Управления, в которых содержится информация:
о соответствии процедур и операций (в том числе по формированию документов), осуществляемых структурными подразделениями Управления, требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых и правовых актов Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства, иных документов, регламентирующих деятельность Управления;

о надежности внутреннего контроля, осуществляемого методами «самоконтроль», «контроль по уровню подчиненности», «смежный контроль»;

об условиях и причинах выявленных нарушений, а также о значимых казначейских рисках (в том числе бюджетных) в целях принятия мер по их предупреждению;

о степени надежности внутреннего финансового контроля и достоверности предоставленной объектами внутреннего аудита бюджетной отчетности, соответствия порядка ведения бюджетного учета единой методологии бюджетного учета, составления, предоставления и утверждения бюджетной отчетности, установленной Министерством финансов Российской Федерации;
- осуществлять подготовку в установленном порядке  предложений и рекомендаций по устранению выявленных нарушений и недостатков, принятию мер по минимизации  казначейских рисков (в том числе бюджетных), внесению изменений в карты внутреннего контроля, а также предложения по повышению качества финансового менеджмента, в том числе экономности и результативности использования бюджетных средств, по совершенствованию систем внутреннего контроля, ведомственного контроля и внутреннего аудита, по организации внутреннего контроля, осуществляемого методами «самоконтроль», «контроль по уровню подчиненности», «смежный контроль» в Управлении;

 - осуществлять в пределах своей компетенции контроль за своевременностью и полнотой устранения выявленных нарушений в деятельности структурных подразделений Управления;

- обеспечивать в установленном порядке формирование и направление руководству Управления, в Федеральное казначейство отчетности о контрольной и аудиторской деятельности;

2) осуществлять в пределах своей компетенции координацию деятельности структурных подразделений Управления по осуществлению внутреннего контроля с использованием методов «самоконтроль», «контроль по уровню подчиненности», «смежный контроль, а также формирование отчетности по результатам его осуществления;

3) осуществлять в установленном порядке организацию деятельности структурных подразделений Управления по управлению внутренними (операционными) казначейскими рисками, в том числе:

- осуществлять свод и анализ отчетности о результатах управления внутренними рисками, предоставленной структурными подразделениями Управления;

- направлять в Федеральное казначейство отчетность о результатах управления внутренними (операционными) казначейскими рисками в Управлении, а также предложения по актуализации классификаторов внутренних (операционных) казначейских рисков;

4) составлять в установленном порядке отчетность о результатах осуществления контрольных и аудиторских мероприятий в Управлении, в том числе:

- составлять в установленном порядке отчетность о результатах осуществления контрольно-аудиторским подразделением контрольных, аудиторских и аналитических мероприятий в Управлении, а также о результатах проверок, проведенных контрольно-надзорными органами в Управлении;

- осуществлять в установленном порядке направление в Федеральное казначейство отчетности о контрольных, аудиторских и аналитических мероприятиях, проводимых Управлением, информации о результатах деятельности Отдела, иной запрашиваемой Федеральным казначейством информации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

5) проводить в установленном порядке анализ исполнения бюджетных полномочий органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации (органами местных администраций), в том числе:

- организовывать и осуществлять проведение анализа исполнения бюджетных полномочий органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации (органами местных администраций); 

-  обеспечивать составление и направление в Федеральное казначейство отчетности о результатах проведения анализа исполнения бюджетных полномочий органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации (органами местных администраций);

6) проводить в установленном порядке анализ осуществления главными администраторами бюджетных средств внутреннего финансового аудита;

7) составлять и предоставлять в установленном порядке отчетность в рамках выполняемых Отделом задач, а также:

- составлять и предоставлять в установленном порядке отчетность о результатах проверок, проведенных контрольно-надзорными органами в Управлении;

- осуществлять в установленном порядке подготовку и направление в Федеральное казначейство информации о результатах деятельности Отдела, иной запрашиваемой Федеральным казначейством информации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

8) осуществлять в установленном порядке взаимодействие Управления с контрольно-счетным органом субъекта Российской Федерации (контрольно-счетными органами муниципальных образований), правоохранительными органами, а также с иными органами и организациями в установленной сфере деятельности;
9) осуществлять в рамках возбуждения дел об административных правонарушениях, выявляемых в ходе реализации поставленных Отделу задач,  подготовку процессуальных и иных документов, а также составление протоколов об административных правонарушениях;
10) обеспечивать направление копий постановлений о наложении административных штрафов, вынесенных мировыми судьями, в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий финансовое (организационное) обеспечение деятельности мировых судей, в случае составления протокола об административном правонарушении Отделом;
11) обеспечивать в пределах компетенции Отдела своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, и в соответствии 
с поручением начальника отдела Управления подготовку проектов ответов на указанные обращения в установленный законодательством Российской Федерации срок;
12) осуществлять в пределах компетенции отдела ведение делопроизводства;

13) 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;

14) взаимодействовать в пределах компетенции со структурными подразделениями Управления, центрального аппарата Федерального казначейства, Межрегионального операционного управления Федерального казначейства, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления;

15) осуществлять организацию ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Отдела;

16) осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;
17) выполнять мероприятия по обеспечению режима секретности в Отделе, а также защите обрабатываемой информации;
18) обеспечивать исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям 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) обеспечивать в пределах компетенции Отдела наполняемость сайта Управления;
22) управлять в установленном порядке внутренними (операционными) казначейскими рисками в пределах компетенции отдела;
23) осуществлять подготовку и предоставление в установленном порядке в центральный аппарат Федерального казначейства справок, отчетов, аналитических документов и иной запрашиваемой информации в пределах компетенции Отдела;
24) осуществлять иные функции в пределах компетенции отдела.
Заместитель начальника отдела Управления осуществляет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами Федерального казначейства, Управления и поручениями начальника отдела Управления.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей заместитель начальника отдела Управления имеет право на:

1) проведение внутреннего последующего контроля, а также внутреннего аудита эффективности и надежности внутреннего контроля, осуществляемого методами «самоконтроль» и «контроль по уровню подчиненности», «смежный контроль», достоверности отчетности, включая бюджетную;

2) направление в установленном порядке запросов начальникам отделов Управления о получении информации, необходимой для организации 
и проведения внутреннего последующего контроля; 

3) направление в установленном порядке запросов и получение 
от структурных подразделений Управления сведений (в том числе письменных объяснений по вопросам нарушения либо ненадлежащего исполнения требований нормативных правовых актов Российской Федерации, принятых управленческих решений в установленной сфере деятельности), необходимых 
для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела внутреннего контроля и аудита;

4) выявление в установленном порядке процессов, процедур и операций в деятельности структурных подразделений Управления, связанных с возможностью возникновения (операционных) казначейских рисков при осуществлении возложенных на них функций;
5) осуществление в рамках своей компетенции контроля 
за своевременным и полным устранением выявленных нарушений 
в деятельности структурных подразделений Управления;

6) получение необходимых сведений, справок и отчетов по вопросам, возникающим при проверках;

7) внесение предложения начальнику отдела Управления о привлечении 
к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в не предоставления ими или несвоевременном предоставлении информации, сведений, необходимых для проведения внутреннего аудита ;

8) направление в установленном порядке запросов и получение от органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами (должностными лицами) исполнительной власти субъекта Российской Федерации (местных администраций) информации 
и документов в целях осуществления анализа исполнения бюджетных полномочий органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами (должностными лицами) исполнительной власти субъектов Российской Федерации (местных администраций);

9)  осуществление в рамках возбуждения дел об административных правонарушениях подготовки процессуальных и иных документов, а также составление протоколов об административных правонарушениях .
11. Заместитель начальника отдела Управления осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральном казначействе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. № 703 «О Федеральном казначействе», Положением об Управлении, утвержденным приказом Федерального казначейства от 27 декабря 2013 г. № 316, приказами Федерального казначейства, Управления и поручениями начальника отдела Управления.
12. Заместитель начальника отдела Управления за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела Управления вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела Управления вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

1)  запроса в установленном порядке от отделов Управления необходимой для выполнения своих задач информации;
2) взаимодействия со структурными подразделениями Федерального казначейства, отделами Управления, а также сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела внутреннего контроля и аудита;

3)  организации и осуществлению внутреннего контроля за процессами 

и операциями, осуществляемыми сотрудниками отдела;

5)  проведения внутреннего последующего контроля, а также внутреннего аудита эффективности и надежности внутреннего контроля отдела; 

6) по внесению начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела, проведению внутреннего последующего контроля.

14. Заместитель начальника отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.
V. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела Управления вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений
15. В соответствии со своей компетенцией заместитель начальника отдела Управления принимает участие в подготовке:
проектов должностных регламентов гражданских служащих отдела, писем, приказов (положений, порядков, регламентов, контрольной деятельности) в части осуществления внутреннего контроля и внутреннего аудита, показателей оценки результативности деятельности отдела и гражданских служащих отдела;

при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан, предприятий, учреждений и организаций по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

при решении других вопросов по поручению начальника отдела 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 заместитель начальника отдела Управления подготавливает проекты управленческих и иных решений в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами Федерального казначейства и локальными актами Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие заместителя начальника отдела Управления 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 Федерального закона № 79-ФЗ, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами Федерального казначейства и локальными актами Управления.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федерального казначейства

18. Гражданским служащим, замещающим должность заместителя начальника отдела Управления, в установленном порядке в пределах своей компетенции государственные услуги не оказываются.  
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела Управления оценивается по следующим показателям:

1) Формирование и утверждение Графика проведения проверок на соответствующий квартал в соответствии с требованиями Стандарта; 

2) Соблюдение требований Стандарта в части организации подготовки к проведению проверки;

3) Соблюдение требований Стандарта в части проведения проверки 
и оформления результатов проверки;

4) Обоснованность выводов и рекомендаций об устранении выявленных нарушений по материалам проведенных контрольных мероприятий;
5) Соблюдение установленных сроков сдачи полной и достоверной отчетности и информации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

6) Отсутствие нарушений, выявленных органами вневедомственного контроля в Управлении по вопросам, проверенным сотрудниками Отдела;

7) Соблюдение требований Стандарта в части рассмотрения материалов проверки и осуществления контроля выполнения Указаний;
8) Соблюдение нормативных правовых документов при организации и проведении анализа исполнения бюджетных полномочий органов государственного (муниципального) финансового контроля, являющихся органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации (органами местных администраций);
9) Своевременное и качественное выполнение поручений руководства Управления и начальника отдела;
10) Соблюдение служебного распорядка Управления и Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства.
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