УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной

службы по надзору в сфере защиты прав

потребителей и благополучия человека

по Калининградской области 

Е.А. Бабура
28.09.2021
ПОЛОЖЕНИЕ

об  отделе бухгалтерского учета, государственной службы и кадров Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калининградской области 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с  законодательством Российской Федерации и определяет задачи, функции, полномочия и организацию деятельности отдела бухгалтерского учета, государственной службы и кадров (далее - отдел) Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калининградской области (далее - Управление). 

1.2. Отдел является структурным подразделением Управления.

1.3. Отдел подчиняется непосредственно руководителю Управления.

1.4. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, актами Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калининградской области,  а также настоящим Положением.

1.5. Положение об отделе утверждается руководителем Управления (изменения и дополнения в Положение вносятся согласно в том же порядке).

1.6. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Управления, в том числе его территориальными отделами, федеральным государственным учреждением здравоохранения  «Центр гигиены и эпидемиологии в Калининградской области». 

По поручению руководителя Управления или его заместителя отдел вправе осуществлять взаимодействие с другими территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Калининградской области, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями.

1.7. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с планами работы Управления, а также поручениями руководителя Управления. 

                               II. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1.  Основными задачами отдела являются:

2.1.1.   Организация учета финансово-хозяйственной деятельности  Управления.

2.1.2.  Осуществление систематического контроля за ходом исполнения смет расхода, состоянием расчетов с юридическими  и физическими лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

2.1.3. Обеспечение комплектования Управления кадрами государственных служащих требуемых профессий и квалификации в соответствии с задачами и направлением деятельности управления, соблюдение прав, льгот и гарантий государственных гражданских служащих и иных работников Управления, ведение кадрового делопроизводства в соответствии с законодательством РФ.
2.1.4. Обеспечение проведения комплекса мероприятий по профилактике коррупционных правонарушений и иных правонарушений.

2.1.5.Формирование у федеральных государственных гражданских служащих и работников нетерпимости к коррупционному поведению.
2.1.6. Профилактика коррупционных правонарушений в Управлении.

2.1.7. Разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

2.2. Осуществление контроля: 

2.2.1. За соблюдением федеральными государственными гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
2.2.2.Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации при осуществлении Отделом деятельности.
2.2.3. Эффективное внедрение, обеспечение стабильной работы и результативности технологических процессов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, и закрепленных за Отделом решением руководителя Управления. 

        III. ФУНКЦИИ  И ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА

3. В соответствии с возложенными задачами отдел Управления выполняет следующие функции:

3.1. По вопросам бухгалтерского учёта и отчётности:

3.1.1 Ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

3.1.2. Осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных лимитам бюджетных обязательств, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов  и   законностью совершаемых  операций;

3.1.3. Контроль  за   правильным и   экономным   расходованием  средств   в   соответствии    с   целевым     назначением,  а  также    за   сохранностью   денежных   средств и  материальных ценностей в местах   их   хранения и эксплуатации;

3.1.4. Начисление  и   выплата  в установленные   сроки  заработной  платы  работникам;

3.1.5. Своевременное проведение расчетов с организациями и отдельными физическими лицами;

3.1.6. Своевременное и корректное представление финансовых документов в Управление Федерального Казначейства по Калининградской области в соответствии с графиком документооборота при централизации учёта, утверждённого приказом Федерального Казначейство от 11.01.2021 года № 2н;

3.1.7. Контроль за использованием выданных доверенностей на  получение имущественно-материальных  и других ценностей;

3.1.8.   Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное  и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

3.1.9. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

3.1.10. Широкое применение современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ;

3.1.11. Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской отчетности;

3.1.12. Составление для утверждения руководителем смет расходов;

3.1.13. Ведение нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компетенции бухгалтерских служб;

3.1.14.   Хранение документов в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

3.1.15. Участие в работе по размещению заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных нужд;

3.1.16.Осуществление мониторинга соблюдения требований Федерального закона от 21.07.2005 №94 «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».
3.2. По вопросам реализации кадровой политики, требований трудового законодательства Российской Федерации и условий прохождения государственной гражданской службы:

  3.2.1. Формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы;

  3.2.2. Подготовка предложений о реализации положений настоящего Федерального закона, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя;

  3.2.3. Организация подготовки проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений государственного органа;

  3.2.4. Ведение трудовых книжек гражданских служащих (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения гражданской службы гражданскими служащими и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;

 3.2.5. Ведение личных дел гражданских служащих;

 3.2.6. Ведение реестра гражданских служащих в государственном органе;

 3.2.7. Оформление и выдачу служебных удостоверений гражданских служащих;

 3.2.8. Обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов;

 3.2.9. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;

  3.2.10. Организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих;

  3.2.11. Организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;

  3.2.12. Организация заключения договоров о целевом обучении;

  3.2.13.Организация профессионального развития гражданских служащих;

  3.2.14. Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

  3.2.15. Обеспечение должностного роста гражданских служащих;

  3.2.16. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

  3.2.17. Организация проведения служебных проверок;

  3.2.18. Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

  3.2.19. Консультирование гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы.

3.3. По вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений:

       3.3.1. Обеспечение соблюдение гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

       3.3.2. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на федеральной государственной гражданской службе;

       3.3.3. Обеспечение деятельности Комиссии Управления по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

       3.3.4. Оказание федеральным государственным гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

       3.3.5. Обеспечение соблюдения законных прав и интересов федерального государственного гражданского служащего Управления, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

       3.3.6. Обеспечение реализации федеральными государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

      3.3.7. Осуществление проверки:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы в Управление;

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных федеральными государственными гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной гражданской службы в Управлении, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.3.8. Подготовка в пределах своей компетенции проектов локальных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

3.3.9. Проведение анализа сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы в Управлении;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных федеральными государственными гражданскими служащими Управления в соответствии с законодательством Российской Федерации;

о соблюдении федеральными государственными гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной гражданской службы в Управление ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.3.10. Обеспечение размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федеральных государственных гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, а также руководителей подведомственных организаций, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, на официальном сайте Управления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также в обеспечении предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования;

3.3.11. Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения федеральных государственных гражданских служащих Управления;

3.3.12. Обеспечение соответствия проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям;

3.3.13. Подготовка для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросов об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федеральных государственных гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, руководителей подведомственных организаций о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также об иных сведениях в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.3.14. Проведение с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получение от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

3.3.15. Получение в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия);

3.3.16. Представление в комиссию Управления по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, информации и материалов, необходимых для работы комиссии;

3.3.17. Организация в установленном порядке проведения служебных проверок в отношении федеральных государственных гражданских служащих Управления; 

3.3.18 Направление информации, предусмотренной Положением о реестре лиц, уволенных по утрате доверия, в уполномоченное подразделение Аппарата Правительства Российской Федерации; 
3.3.19. Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3.3.20. Организация работы по поощрению и награждению кадрового состава Управления;  

3.3.21. Участие  в ведении реестра гражданских служащих Управления; 

3.3.22. Использование в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;

3.3.23. Осуществление мер, направленных на содействие соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими Управления и работниками этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности; 
3.3.24. Оказание федеральным государственным гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;  

3.3.25. Организация работы комиссий, создаваемых в целях реализации возложенных на Отдел задач; 

3.3.26. Разработка и внесение на рассмотрение руководителя Управления предложений и рекомендаций в виде аналитических и информационных материалов, проектов и иных документов; 

3.3.27. Участие в обучении гражданских служащих Управления, проведении совещаний, семинаров и оказание практической помощи по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;  

3.3.28. Обеспечение своевременного рассмотрения обращений и запросов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 

3.3.29. Осуществление методической деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 

3.3.30. Участие в планировании и организации обучения гражданских служащих в рамках своей компетенции; 

3.3.31. Обеспечение контроля исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдения гражданскими служащими Отдела запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения;

3.3.32. Ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, осуществление их передачи на архивное хранение;

3.3.33. Размещение в сети Интернет на официальном сайте Управления информации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

3.3.34. Осуществление иных функций по поручению руководства Управления, начальника Отдела в соответствии с действующим законодательством.

3.4  Общие функции для всех  направлений деятельности отдела:

3.4.1  Наполнение и поддержание в актуальном состоянии контента сайта Управления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.  

3.4.2 Организация работы по комплектованию, хранению, учету и  использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела, ведение делопроизводства, в пределах компетенции отдела. 

3.4.3 Осуществление сбора, обработки, обобщения данных для составления форм государственного и отраслевого статистического наблюдения и иных форм отчетности, подготовка которых отнесена к компетенции отдела.

3.4.4 Обеспечение в пределах компетенции выполнение  норм и требований по защите сведений ограниченного доступа, не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, персональных данных и иных, охраняемых законом сведений.

3.4.5 Проведение или участие в проведении совещаний, конференций и семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела

3.4.8. Осуществление иных функций, отнесенных к компетенции отдела.

3.5  Возложение на отдел функций, не относящихся к компетенции отдела, не допускается.

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

4.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности руководителем Управления. 

4.2. Начальник Отдела осуществляет организацию, руководство и контроль деятельности гражданских служащих Отдела, а также иные полномочия в установленной сфере деятельности.
4.3. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела или лицо, назначенное приказом руководителя Управления. 

4.4. Специалисты отдела являются федеральными государственными гражданскими служащими. Их правовой статус, в том числе квалификационные требования, права, обязанности, ответственность определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе регламентирующими вопросы прохождения федеральной  государственной гражданской службы, настоящим положением, должностными регламентами, разрабатываемыми на основании настоящего положения, а также служебными контрактами. 
4.5. Начальник отдела:

4.5.1. Вносит в установленном порядке на рассмотрение руководства Управления:

- проекты документов организационно-распорядительного порядка по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- предложения по вопросам, связанным с оптимизацией и совершенствованием работы отдела, в том числе по повышению квалификации и совершенствованию  знаний и   навыков  работников отдела, по пополнению библиотечного фонда Управления литературой, периодическими печатными изданиями;

- предложения о поощрении гражданских служащих (работников) за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, а также о применении дисциплинарных взысканий на гражданских служащих ( работников), допустивших должностной проступок;
- предложения о заключении договоров, контрактов  и соглашений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- отзывы на гражданских служащих Отдела для присвоения классных чинов.
4.5.2. Согласовывает проекты организационно-распорядительных актов Управления и документов, представляемых в Федеральную службу по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека.  

4.5.3. Принимает в установленном порядке участие в совещаниях, проводимых руководителей Управления, вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

4.5.4. По поручению руководителя Управления организует в установленном порядке совещания и семинары с участием начальников отделов (территориальных отделов) Управления и представителей ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в калининградской области» по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, принимает участие в работе совещаний и семинаров, организуемых структурными подразделениями Управления;

4.5.5. Дает гражданским служащим Отдела обязательные для исполнения указания и поручения по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела в пределах их должностных обязанностей, и контролирует исполнение;

4.5.6. Проводит совещания с гражданскими служащими Отдела;

4.5.7. Визирует служебную документацию в пределах компетенции Отдела;

4.5.8. Распределяет между гражданскими служащими Отдела должностные обязанности в соответствии с полномочиями Отдела, визирует должностные регламенты;

4.5.9. Организует делопроизводство в Отделе;

4.5.10. В установленном порядке по решению руководителя      Управления осуществляет взаимодействие с государственными органами, ассоциациями, союзами, научными, учебными, общественными и другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

4.5.11. Несет персональную ответственность за:

выполнение задач, функций и полномочий, возложенных на Отдел настоящим Положением, приказами руководителя Управления;

сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела;

обеспечение соблюдения гражданскими служащими Отдела служебного распорядка Управления и исполнительской дисциплины; 

обеспечение соблюдения гражданскими служащими Отдела государственной и иной охраняемой законом тайны, соблюдения законодательства в области персональных данных.   

4.6. Гражданские служащие Отдела осуществляют свои полномочия в соответствии с должностными регламентами, утвержденными в установленном порядке.

4.7. Возложение на специалистов отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к компетенции отдела, не допускается.

4.8. Начальник отдела несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, надлежащую организацию работы отдела, своевременное и квалифицированное выполнение заданий и поручений руководителя Управления.

4.9. Специалисты отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, служебным контрактом и должностным регламентом.
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