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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия  человека 
по Еврейской автономной области
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации и определяет задачи, функции, полномочия и организацию деятельности отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности (далее – отдел) Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия  человека по Еврейской автономной области (далее - Управление) в соответствии с Положением об Управлении, утвержденном приказом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 10.07.2012 № 742.

1.2. Отдел подчиняется руководителю Управления, в его отсутствие - заместителю Руководителя.
1.3. 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, актами Министерства здравоохранения Российской Федерации, Положением о Федеральной службе по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия  человека (далее – Роспотребнадзор), актами Роспотребнадзора, иными нормативными правовыми актами в рамках компетенции Роспотребнадзора, в том числе регулирующими развитие государственной политики в сфере санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области, а также настоящим Положением.

1.4. Положение об отделе утверждается приказом  руководителя Управления. Внесение изменений в Положение осуществляется в том же порядке.


1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Управления, в том числе его территориальными отделами, федеральным бюджетным учреждением здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Еврейской автономной области». 
1.6. По поручению руководителя Управления или заместителя руководителя отдел вправе осуществлять взаимодействие с другими территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, структурными подразделениями органов государственной власти Еврейской автономной области, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями, а также структурными подразделениями центрального аппарата Роспотребнадзора, федерального бюджетного учреждения здравоохранения «Федеральный центр гигиены и эпидемиологии» Роспотребнадзора по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


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

2. Полномочия отдела

2.1. Отдел в целях формирования и укрепления кадрового потенциала Управление осуществляет следующие полномочия:


2.1.1. Формирование кадрового состава Управления для замещения  должностей федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба).


2.1.2. Подготовка проектов приказов Управления, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, присвоением первого или очередного классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации, увольнением с гражданской службы и выходом на пенсию за выслугу лет и оформление соответствующих решений Управления.


2.1.3. Ведение трудовых книжек, карточек, Т-2ГС (МС), личных дел федеральных государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие)  и работников Управления.


2.1.4. Ведение реестра гражданских служащих Управления.


2.1.5. Оформление, выдача и учет служебных удостоверений гражданским служащим и работникам Управления.


2.1.6.  Оформление листков временной нетрудоспособности.


2.1.7. Оформление материалов для назначения пенсии за выслугу лет гражданским служащим Управления. 


2.1.8. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включения гражданских служащих и граждан в кадровый резерв Управления.


2.1.9.
Организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих Управления на соответствие замещаемой должности гражданской службы.


2.1.10. Обеспечение проведения аттестации специалистов ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Еврейской автономной области», обеспечивающего деятельность Управления. 


2.1.11.
Организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих Управления, работающих по срочным служебным контрактам для решения вопроса о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации.


2.1.12.
Организация получения дополнительного профессионального образования  гражданскими служащими Управления.


2.1.13. Организация заключения договоров с гражданами на время их обучения в образовательных учреждениях профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы.


2.1.14. Формирование кадрового резерва Управления, организация работы с кадровым резервом Управления и его эффективное использование.


2.1.15. Обеспечение должностного роста гражданских служащих Управления.


2.1.16. Обеспечение соблюдения гражданскими служащими Управления  запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

2.1.17. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе в Управлении.

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

2.1.19. Оказание гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.

2.1.20. Обеспечение соблюдение законных прав и интересов гражданского служащего Управления, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.

2.1.21. Обеспечение реализации 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;


2.1.22. Осуществление проверок:


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


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


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


- соблюдения гражданами, замещавшими должности 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.

2.1.23. Подготовка в пределах своей компетенции проектов локальных нормативных актов Управления  по вопросам противодействия коррупции;


2.1.24. Проведение анализа сведений:


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


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


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


- о соблюдении гражданами, замещавшими должности 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.

2.1.25. Обеспечение размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, 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.

2.1.26. Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения гражданских служащих Управления.

2.1.27. 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 запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей 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.

2.1.28. Осуществление в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, а также (по поручению руководителя Управления)  ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в ЕАО», с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями


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

2.1.30. Получение в пределах своей компетенции информации от физических и юридических лиц (с их согласия).

2.1.31. Организация в установленном порядке проведения служебных проверок в отношении гражданских служащих Управления.

2.1.32. Представляние в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов Управления  информацию и материалы, необходимые для работы этой комиссии.

2.1.33.  Направление информации, предусмотренной Положением о реестре лиц, уволенных по утрате доверия, в уполномоченное подразделение Аппарата Правительства Российской Федерации.

2.1.34. Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

2.1.36. Осуществление мер, направленных на содействие соблюдению гражданскими служащими Управления и работниками этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности.

2.1.37. Оказание  гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции. 


2.1.38. Подготовка материалов для решения вопросов о  награждении гражданских служащих Управления наградами Управления, ведомственными наградами Роспотребнадзора, наградами Еврейской автономной области, представлений на особо отличившихся гражданских служащих Управления к присвоению почетных званий и награждению государственными наградами Российской Федерации.


2.1.39. Подготовка и представление в установленные сроки форм государственной статистической отчетности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.1.40. Организация  и обеспечение  работы комиссии по зачету иных периодов службы, опыт и знания по которым необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности гражданской службы в стаж гражданской службы, дающий право на установление ежемесячной надбавки за выслугу лет на гражданской службе и предоставление ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.


2.1.41. Проведение работы по получению, обработке, хранению персональных данных гражданских служащих Управления.

2.1.42. Организация и обеспечение проведения ежегодной диспансеризации гражданских служащих Управления. 


2.1.43.
Ведение документации по воинскому учету и бронированию гражданских служащих и работников Управления, пребывающих в запасе.


2.1.44. Ведение работы по организации наставничества и испытания, в соответствии с нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и ведомственными нормативными актами Роспотребнадзора. 


2.1.45. Организация и проведение работы по целевой подготовке  по специальности «Медико-профилактическое дело» (заключение договоров с ТГМУ  на целевую подготовку, заключение договоров со студентами на целевое обучение, подготовка и выдача направлений ректору и т.д.).


2.1.46. Организия и обеспечение работы Общественного совета при Управлении.


2.1.47.
Ведение работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов Управления. 


2.1.48. Ведение работы по приему граждан, своевременному и полному рассмотрению обращений, запросов органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц в пределах компетенции отдела, в сроки установленные законодательством Российской Федерации. 


2.1.49. Направление запросов и получение на безвозмездной основе от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Еврейской автономной области, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей материалов и сведений в пределах компетенции отдела.


2.1.50. Направление запросов и получение у структурных подразделений Управления материалов и сведений, необходимых для выполнения своих обязанностей.


2.1.51. Внесение предложений руководству Управления по вопросам организации и осуществления деятельности в порученной сфере.


2.1.52.
Привлечение для проработки вопросов, отнесенных к компетенции отдела, гражданских служащих других структурных подразделений Управления.


2.1.53.
Осуществление иных полномочий в соответствии с Положением об Управлении и законодательством Российской Федерации.


2.2. Отдел в целях ведения бухгалтерского учета и отчетности  Управления осуществляет следующие полномочия:

2.2.1. Контроль за сохранностью государственной собственности, правильным расходованием бюджетных ассигнований в соответствии с доведенными лимитами бюджетных обязательств и материальных ценностей, соблюдением строжайшего режима экономии с учетом установленных нормативов.


2.2.2. Организация учета основных фондов, малоценного инвентаря, материалов, денежных средств и денежных документов, других ценностей, исполнения сметы расходов, а так же расчетов по заработной плате.


2.2.3.  Обеспечение правильного документального отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, хозяйственных операций, начисления заработной платы, начисления и перечисления налогов и других платежей.


2.2.4. Осуществление контроля за проведением инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и расчетов.

          2.2.5. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат, нецелевого и неэффективного расходования бюджетных ассигнований и других нарушений и злоупотреблений в финансово- хозяйственной деятельности.

          2.2.6. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, должный порядок хранения бухгалтерских документов и бухгалтерского архива.

          2.2.7. Осуществление постоянного контроля за своевременным оформлением приема и расходования денежных средств и материальных ценностей, правильным расходованием фонда заработной платы, начислением и выдачей всех видов премий, материальной помощи, соблюдением установленных штатов, должностных окладов, смет и расходов.

           2.2.8. Обеспечение своевременного составления и представления бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности, на основе данных первичных документов и бухгалтерских записей, представления ее в установленном порядке в Роспотребнадзор, органы Федерального казначейства, органы статистики, органы Федеральной налоговой службы.


2.2.9. Обеспечение  соблюдения положений и стандартов по бюджетному учету, устанавливающих принципы, правила и способы ведения учета хозяйственных операций, составление и представление бюджетной отчетности.

          2.2.10.  Осуществление  предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.


2.2.11. Обработка поступивших документов  и отражение их в бухгалтерском  учете.


2.2.12. Формирование полной и достоверной информации о финансовой и хозяйственной деятельности Управления.


2.2.13. Обеспечение контроля за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов Управления в соответствии с утвержденными нормативами и сметами.


2.2.14. Ведение учета имущества, обязательств и хозяйственных операций Управления.


2.2.15. Обеспечение соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходованием полученных в органах Федерального казначейства бюджетных ассигнований по целевому назначению, учет расчетных операций, а так же своевременное взыскание дебиторской, погашение текущей кредиторской задолженности.


2.2.16. Обеспечение контроля за соответствием заключаемых договоров лимитам бюджетных обязательств.


2.2.17.  Организация работы материально-ответственных лиц по учету и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении.


2.2.18. Обеспечение правильного расходования фонда оплаты труда, соблюдение установленных штатных расписаний, должностных окладов, начисления и выплаты в установленные сроки заработной платы и иных выплат сотрудникам Управления.


2.2.19. Осуществление своевременного начисления и перечисления налогов и платежей  во внебюджетные фонды.


2.2.20. Осуществление контроля за обоснованным и законным списанием недостач, потерь, дебиторской задолженности.


2.2.21. Осуществление контроля за проведением и обобщением результатов инвентаризации основных и денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов, а так же за своевременным оформлением материалов по недостачам, растратам, хищениям.


2.2.22. Участие в осуществлении конкурсных процедур по закупкам товаров, услуг для осуществления деятельности Управления  в части планирования закупок, составления плана закупок, плана-графика закупок, внесение изменений в них, обоснований цены закупок, размещения отчетов по исполнению контрактов, размещение информации об исполнении контрактов, составление и размещение отчетов по закупкам у субъектов малого предпринимательства.


2.2.23. Участие в администрировании доходов в части составления прогноза доходов и его исполнения, учета поступления доходов, составление установленной бюджетным законодательством отчетности по администрированию доходов.


2.2.24. Участие в мероприятиях по автоматизации бухгалтерского учета.


2.2.25. Осуществление взаимодействия с учреждениями банков, органами Федерального казначейства, органами Федеральной налоговой службы, органами государственных внебюджетных фондов, получение в установленном порядке от них сведений, документов и материалов, необходимых для принятия решений по вопросам установленной сферы деятельности и для осуществления функций отдела.


2.2.26. Осуществление мер, направленных на обеспечение информационной безопасности, обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, организация и проведение мероприятий направленных на защиту конфиденциальных данных, технической защите информации.


2.2.27. Осуществление функции получателя средств федерального бюджета, предусмотренных на содержание Управления и реализацию возложенных на него функций.

2.3. Отдел в целях обеспечения делопроизводства Управления осуществляет следующие полномочия:
2.3.1. Обеспечение единого порядка ведения делопроизводства в Управлении, в том числе электронного, контроль его исполнения, включая контроль за правильностью оформления и формирования дел, подлежащих сдаче в архив.
2.3.2. Осуществление приема, первичной обработки и регистрации входящих документов.
2.3.3.     Передача зарегистрированных документов руководству на рассмотрение и обеспечение передачи на исполнение согласно резолюции.
2.3.4.     Осуществление методического руководства по вопросам делопроизводства в структурных подразделениях и территориальных отделах Управления.
2.3.5.     Представление руководителю Управления (его заместителю) сводной информацию о находящихся на контроле документах.
2.3.6.     Прием и отправка документов средствами почтовой и электронной связи.
2.3.7.    Осуществление контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству Управления.
2.3.8. Организация работы приемной руководителя Управления.
2.3.9. Своевременное доведение до структурных подразделений Управления поручения руководства Управления, поручения вышестоящих органов, обращений организаций, территориальных отделов Управления, а также заявлений, обращений и жалоб граждан.

 2.4. Отдел в целях обеспечения информационной безопасности Управления осуществляет следующие полномочия:
2.4.1. Проводение мероприятий по обеспечению защиты информации и
соблюдения конфиденциальности персональных данных.
2.4.2. Обучение специалистов Управления основам компьютерной грамотности и работе с прикладными программными средствами.
          2.4.3. Осуществление информационного обеспечение работы сайта Управления в сети Интернет в части соблюдения процедур и сроков публикации информации.

3.  Организация деятельности отдела

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


3.2. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от должности руководителем Управления по представлению начальника отдела.


3.3. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом руководителя Управления.

3.4. 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. 


3.5. Начальник отдела имеет право:


3.5.1. Вносить в установленном порядке на рассмотрение руководства Управления:


-  проекты документов 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 гражданских служащих  отдела;


- предложения о поощрении и дисциплинарных взысканиях гражданских служащих отдела.

3.5.2. Согласовывать проекты актов Управления и документов, представляемых в Федеральную службу по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека.


3.5.3. Возложение на гражданских служащих отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к компетенции отдела, не допускается.


3.5.4. Начальник отдела несет ответственность за осуществление возложенных на отдел полномочий, надлежащую организацию работы отдела, своевременное и квалифицированное выполнение заданий и поручений руководства Управления.


3.5.5. Гражданские служащие отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, служебным контрактом и должностным регламентом.

Начальник организации и 

обеспечения деятельности, 

бухгалтерского учета и отчетности                                                Е.В. Ананьева
СОГЛАСОВАНО: 

	Начальник отдела юридического 

и нормативно-методического 
обеспечения                                                                                      Н.В. Загуляева

	


