Вариант второй

	№№

задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	10 баллов
	Дайте общую характеристику организации.

	2
	15 баллов
	Составьте схему документооборота. Какие структурные подразделения являются основными поставщиками документов? Можно ли модернизировать сложившийся документооборот?

	3
	20 баллов
	Изобразите графически порядок разработки, принятия и реализации решения в вашей организации.

	4
	25 баллов
	Предложите мероприятия по оптимизации штатной численности сотрудников в вашей организации? Как оценить эффект от этого решения? 

	5
	30 баллов
	Разработайте рекомендации по совершенствованию системы управления в вашей организации, которые могут быть актуальными. Изложите ваши идеи тезисно.
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1. Дайте общую характеристику организации.

Управление Федерального казначейства по Республике Хакасия (далее – УФК по Республике Хакасия) непосредственно подчиняется Федеральному казначейству и подведомственно Министерству финансов РФ. УФК по Республике Хакасия является территориальным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим в соответствии с законодательством Российской Федерации на территории Республики Хакасии правоприменительные функции по обеспечению исполнения федерального бюджета, кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, предварительному и текущему контролю за ведением операций со средствами федерального бюджета главными распорядителями, распорядителями и получателями средств федерального, республиканского и местных бюджетов.

Образовано 03 марта 1993 года на основании приказа министра финансов РФ.

Режим работы представлен 8ми часовой 5дневной рабочей неделей.

Функциями УФК по Республике Хакасия являются:

· Методологическое и методическое обеспечение участников и не участников бюджетного процесса;

· Осуществление отдельных функций финансовых органов;

· Обеспечение исполнения федерального бюджета;

· Кассовое обслуживание;

· Учет и распределение поступлений на территории Республики Хакасия;

· Ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и составление бюджетной (бухгалтерской) отчетности;

· Осуществление иных функций в установленной сфере деятельности.

Для исполнения возложенных задач в УФК по Республике Хакасия и в подведомственных территориальных отделах работает 313 государственных служащих.

Территориальный орган федерального казначейства возглавляет руководитель. В соответствии с локальным актом организовано распределение полномочий между руководителем и 3-мя его заместителями, а также кураторство над 25 отделами УФК по Республике Хакасия.

Отделы УФК по Республике Хакасия созданы в соответствии с принятым Федеральным казначейством нормативно – правовым актом в установленном количестве для выполнения определенных для каждого направления задач и функций в зависимости от категории каждого конкретного территориального органа казначейства.

Также необходимо заметить, что в УФК по Республике Хакасия для обеспечения деятельности органа казначейства созданы следующие отделы:

· Административно-финансовый отдел;

· Отдел государственной гражданской службы и кадров;

· Отдел информационных систем.

Миссией территориального органа казначейства является служение России, способствующее укреплению устойчивости, надежности и прозрачности финансовой системы Российской Федерации, а также обеспечение сохранности финансовых средств публично-правовых образований.

2. Составьте схему документооборота. Какие структурные подразделения являются основными поставщиками документов? Можно ли модернизировать сложившийся документооборот?

Для рассмотрения данного вопроса требуется уточнить, что спецификой деятельности УФК по Республике Хакасия является прием к исполнению документов, поступающих как на бумажных носителях, так и посредством электронной системы внутреннего документооборота от участников и неучастников бюджетного процесса, служащих для санкционирования расходов и распределения доходов в рамках соответствующих уровней бюджета. При обработке поступающих документов от бюджетополучателей в отделах взаимодействия и смежных по их функционалу отделах, формируются в соответствии с действующим законодательством исходящие документы в виде отчетов или унифицированных форм. Схема документооборота выглядит так:

Кроме того, в рамках деятельности любого отдела УФК по Республике Хакасия, участвующего в производственном процессе, происходит формирование служебных записок в другие структурные подразделения и ответные письма на входящую корреспонденцию, если она требуют ответа.

Для облегчения контроля исполнения поручений начиная с поступления и первичной регистрации документа и заканчивая направлением письма конечному получателю хождение всех документов осуществляется в рамках существующей электронной системы автоматизированного документооборота (далее - ЭСАД).

При поступлении входящего документа специалист административно-финансового отдела осуществляет его сканирование и загрузку в ЭСАД и передает помощнику руководителя с целью направления данного документа на соответствующие отделы, чьи полномочия затрагивает эта информация. Начальник отдела, которому направлен документ определяет исполнителей из состава сотрудников отдела и направляет им сообщение, содержащий документ. В случае, если документ требует дальнейших действий или исходящего сообщения, то ответственный исполнитель соответствующего отдела начинает подготовку ответного сообщения, в виде служебной записки либо в виде исходящего документа. Сообщение проходит стадию согласования с обязательным наложением электронной подписи начальника отдела. Если документ, является исходящим, то он дополнительно проходит процедуру согласования с курирующим отдел заместителем руководителя, распечатывается на официальном бланке письма и подписывается руководителем. После чего через ЭСАД специалист административно-финансового отдела направляет его для информации в отделы, указанные в служебной записке, либо регистрирует его как исходящий документ, и направляет через почту организации.

Как можно видеть основными поставщиками документов являются внешние участники взаимодействия УФК по Республике Хакасия, при этом функционирующая система единого окна, реализуемая с применением ЭСАД сотрудниками административно-финансового отдела, позволяет осуществлять двунаправленное взаимодействие при документообороте и вне зависимости от производственной сущности документа данный документ будет начинать и заканчивать свой жизненный цикл в административно-финансовом отделе.

С моей точки зрения, применяемых механизм документооборота не требует какой – либо модернизации и учитывает все аспекты протекающих технологических процессов делопроизводства в УФК по Республике Хакасия, в рамках действующей Инструкции по делопроизводству, которая была разработана во исполнение Постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти", в соответствии с Приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 "Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти".

3. Изобразите графически порядок разработки, принятия и реализации решения в вашей организации.

В УФК по Республике Хакасия в целях организации соответствия рабочего процесса установленным задачам и регламентации отдельных функций или процедур технологического процесса осуществляется издание локальных распорядительных актов - приказов. Вся процедура проводится с использованием ЭСАД и применением на всех этапах квалифицированной подписи участвующих исполнителей. 


[image: image1.emf]1. Создание Поручения в адрес 

Начальника Отдела

------------------

Руководитель/ЗамРуководителя

Этап 1

Руководство

2. Перенаправление Сотруднику Поручения

---------------------

Начальник отдела

Этап 2

Структурное 

подразделение/

Руководство

4. Подготовка проекта приказа, регистрация его в ЭСАД

-------------------

Сотрудник отдела

У Нач.Отделов/Зам.Руководителя 

есть замечания по проекту приказа?

да

6. Отправка проекта приказа на доработку Сотруднику

-----------------

Нач.отделов/Руководитель/Зам.Руководителя

8. Визирование проекта приказа

---------------

Нач.Отделов/Зам.Руководителя

нет

5. Отправка проекта приказа на согласование Начальникам Отделов/Зам.Руководителю

-------------------

Сотрудник отдела

Этап 3

Руководство

У Руководителя есть замечания 

по проекту приказа?

да

9.  Отправка проекта приказа 

Руководителю на подписание

---------------

Сотрудник

нет

10. Подписание 

проекта приказа

------------

Руководитель

Необходимость создания приказа

1

Проект приказа направляется на 

согласование тем Начальникам отделов 

ресурсы отделов которых участвуют в 

процессе исполнения данного приказа

Инициатор 

приказа  Руководитель/

ЗамРуководителя?

да

нет

3. Создание Поручения в адрес Сотрудника

------------------

Начальник отдела

Поручение может даваться как в 

формате ЭСАД, так и в устной 

форме

11. Распечатка приказа, 

передача его на подписание 

Руководителю

------------------

Сотрудник

Приказ

12. Отправка Сотруднику административно-

финансового отдела для перерегистрации в приказ

-----------------

Сотрудник

Этап 4

Структурное 

подразделение

Этап 5

Административно

-финансовый 

отдел

7. Доработка по замечаниям

-----------------

Нач.отделов/Руководитель/Зам.Руководителя
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Этап 5

Административно-

финасовый отдел

15. Перерегистрация проекта приказа в приказ. Сканирование бумажного экземпляра приказа и 

прикрепление его в ЭСАД к электронной карточке приказа . 

-------------------

Сотрудник административно-финансового отдела

16. Отправка приказа Сотруднику и сотрудникам других структурных подразделений согласно списка рассылки

------------------

Сотрудник административно-финансового отдела

Этап 6

Структурное 

подразделение

17. Прикрепление приказа к отчету, отправка отчета Начальнику отдела

------------------

Сотрудник

Этап 7

Руководство

19. Принятие отчёта от Начальника отдела, снятие поручения по созданию приказа с контроля

------------------

Руководитель/Зам.Руководителя

Приказ

требует исполнения?

20. Если Начальника отдела/

Сотрудника не было в списке 

рассылки, создание неконтрольного  

сообщения в адрес Начальника 

отдела/Сотрудника

-----------------

Руководитель/Зам.Руководителя/

Начальник отдела

нет

22. Создание контрольного поручения в адрес 

Начальников отделов/Сотрудников

---------------------

Руководитель/Зам.Руководителя/Начальник отдела

23. Перенаправление 

Сотруднику контрольного 

поручения для подготовки 

ответа, если поручения 

прислано не на конечного 

исполнителя

---------------------

Начальник отдела

Этап 8

Структурное 

подразделение

21. Перенаправление 

Сотруднику неконтрольного 

сообщения для сведения, 

если сообщение прислано 

не на конечного получателя

-------------------

НО

да

18. Принятие отчета, перенаправление отчета руководству

------------------

Начальник отдела

Подготовка ответного 

документа по выполненному 

поручению установленного 

приказом

25. Списание документа в номенклатурное дело отдела

------------------- 

Делопроизводитель структурного отдела

24. Списание документа в номенклатурное дело Управления

------------------- 

Сотрудник административно-финансового отдела

Дело хранится в структурном 

подразделении?

да нет

Этап 9

Административно-

финансовый отдел/

Структурное 

подразделение


4. Предложите мероприятия по оптимизации штатной численности сотрудников в вашей организации? Как оценить эффект от этого решения?

В рамках проведения работ по оптимизации расходов на содержание территориального органа государственной власти, с учетом сегодняшнего уровня развития и применения в организационной деятельности информационных и облачных технологий можно предложить следующие мероприятия.

Организовать центры компетенции федеральных округов на базе территориально значимых органов федерального казначейства в части передачи функций по ведению хозяйственного и бухгалтерского учета и расчета финансового обеспечения сотрудников УФК по Республике Хакасия с менее значимых территориальных органов. Данное управленческое решение позволит сократить отделы финансового обеспечения и выделить в единую унифицированную структуру обеспечения деятельности органов власти в регионах.

Логическим следствием передач задач и функций отдела финансового обеспечения может стать процедура централизации операций планирования и проведения закупок для государственных нужд, осуществляемых в рамках исполнения Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ по обеспечению деятельности территориального органа административным отделом и отделом информационных систем в части осуществления расходов по 242 «Закупка товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий», 243 «Закупка товаров, работ, услуг в целях капитального ремонта государственного (муниципального) имущества» и 244 «Прочая закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) нужд» виду расходов.

Еще одним из направлений сокращения бюджетных расходов является механизм передачи на аутсорсинг функций обслуживающего, вспомогательного и прочего характера из территориального органа. Однако необдуманное и поспешное повсеместное применение в организации данного механизма без оценки влияния рисков, связанных с отказом обеспечивающих процессов на разных этапах функционирования территориального органа может повлечь остановку организации в целом.

Еще одним вариантом оптимизации штатной численности в УФК по Республике Хакасия может являться совершенствование технологических процессов, проводимых на уровне территориально выделенных отделов, находящихся в районах Республики Хакасия. Данное совершенствование может реализовывается, как через укрупнение территориальных отделов, так и поднятие «на вверх» - в Управление тождественных бизнес-процессов, применяемых в этих отделах, и последующей их автоматизацией.

Для оценки эффекта проведенных мероприятий, можно использовать применяемую в территориальных органах казначейства Систему производственно – технологического обеспечения, которая позволяет фиксировать все действия сотрудников, производимые в прикладном программном обеспечении казначейства над документами в течении всего рабочего дня. При этом системой установлен эталонный временной норматив для каждого типа документов, позволяющее получить микроэлементное нормирование. Далее при помощи метода экспертизы фактических трудозатрат можно оценить эффективную загруженность сотрудников отдела до и после процедуры оптимизации и принять соответствующее управленческое решение.

Кроме того, для оценки результатов оптимизации можно использовать косвенные признаки в виде успешности/неуспешности решения отделами выданных руководством заданий, успешное выполнение отделом дополнительных функций, удовлетворённость качеством предоставления государственной услуги клиентам казначейства, удовлетворенность работниками предоставляемыми условиями работы.

5. Разработайте рекомендации по совершенствованию системы управления в вашей организации, которые могут быть актуальными. Изложите ваши идеи тезисно

1. В целях обеспечения свежего «взгляда» на деятельность начальников отдела и отделов в целом назначать на должность руководителя территориального органа власти сотрудника из другого региона Российской Федерации.

2. Для исключения ограниченного взгляда в казначейской деятельности проводить периодически раз в год ротацию закрепления функций и курируемых отделов между заместителями руководителя УФК по Республике Хакасия.

3. Для исключения ограниченного видения технологических процессов в целом по предметной области проводить периодически раз в 3 года ротацию сотрудников между функциональными отделами в пределах одного территориального расположения, занимающих высшую группу должностей категории «специалисты» государственной службы.

4. Для развития социального «лифта» и проведения политики поддержки инициативных и ответственных сотрудников ограничить замещение должностей путем заключения срочного контракта с сотрудниками УФК по Республике Хакасия, достигших пенсионного возраста, но продолжающих работать в структуре казначейства, только должностями младшей группы должностей категории «обеспечивающие специалисты».

5. Ввести в практику применение методик проектного управления при выполнении особо ответственных заданий с привлечением в организацию процесса руководства, начальников отдела и сотрудников среднего звена.

6. Организация четкого нормативно-правового разграничения зон ответственности или последовательности действий каждого структурного подразделения при выполнении совместных операций в рамках обеспечения решения одной задачи.
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1. Создание Поручения в адрес Начальника Отдела
------------------
Руководитель/ЗамРуководителя
Этап 1

Руководство
2. Перенаправление Сотруднику Поручения
---------------------
Начальник отдела
Этап 2

Структурное подразделение/Руководство
4. Подготовка проекта приказа, регистрация его в ЭСАД
-------------------
Сотрудник отдела
У Нач.Отделов/Зам.Руководителя 
есть замечания по проекту приказа?
да
6. Отправка проекта приказа на доработку Сотруднику
-----------------
Нач.отделов/Руководитель/Зам.Руководителя
8. Визирование проекта приказа
---------------
Нач.Отделов/Зам.Руководителя
нет
5. Отправка проекта приказа на согласование Начальникам Отделов/Зам.Руководителю
-------------------
Сотрудник отдела
Этап 3

Руководство
У Руководителя есть замечания по проекту приказа?
да
9.  Отправка проекта приказа Руководителю на подписание
---------------
Сотрудник
нет
10. Подписание проекта приказа
------------
Руководитель
Необходимость создания приказа
1
Проект приказа направляется на согласование тем Начальникам отделов ресурсы отделов которых участвуют в процессе исполнения данного приказа
Инициатор 
приказа  Руководитель/ЗамРуководителя?
да
нет
3. Создание Поручения в адрес Сотрудника
------------------
Начальник отдела
Поручение может даваться как в формате ЭСАД, так и в устной форме
11. Распечатка приказа, передача его на подписание Руководителю
------------------
Сотрудник
Приказ

12. Отправка Сотруднику административно-финансового отдела для перерегистрации в приказ
-----------------
Сотрудник
Этап 4

Структурное подразделение
Этап 5

Административно-финансовый отдел
7. Доработка по замечаниям
-----------------
Нач.отделов/Руководитель/Зам.Руководителя



1
Этап 5

Административно-финасовый отдел
15. Перерегистрация проекта приказа в приказ. Сканирование бумажного экземпляра приказа и прикрепление его в ЭСАД к электронной карточке приказа . 
-------------------
Сотрудник административно-финансового отдела
16. Отправка приказа Сотруднику и сотрудникам других структурных подразделений согласно списка рассылки
------------------
Сотрудник административно-финансового отдела
Этап 6

Структурное подразделение
17. Прикрепление приказа к отчету, отправка отчета Начальнику отдела
------------------
Сотрудник
Этап 7

Руководство
19. Принятие отчёта от Начальника отдела, снятие поручения по созданию приказа с контроля
------------------
Руководитель/Зам.Руководителя
Приказ
требует исполнения?
20. Если Начальника отдела/Сотрудника не было в списке рассылки, создание неконтрольного  сообщения в адрес Начальника отдела/Сотрудника
-----------------
Руководитель/Зам.Руководителя/Начальник отдела
нет
22. Создание контрольного поручения в адрес Начальников отделов/Сотрудников
---------------------
Руководитель/Зам.Руководителя/Начальник отдела
23. Перенаправление Сотруднику контрольного поручения для подготовки ответа, если поручения прислано не на конечного исполнителя
---------------------
Начальник отдела
Этап 8

Структурное подразделение
21. Перенаправление Сотруднику неконтрольного сообщения для сведения, если сообщение прислано не на конечного получателя
-------------------
НО
да
18. Принятие отчета, перенаправление отчета руководству
------------------
Начальник отдела
Подготовка ответного документа по выполненному поручению установленного приказом
25. Списание документа в номенклатурное дело отдела
------------------- 
Делопроизводитель структурного отдела
24. Списание документа в номенклатурное дело Управления
------------------- 
Сотрудник административно-финансового отдела
Дело хранится в структурном подразделении?
да
нет
Этап 9

Административно-финансовый отдел/Структурное подразделение



