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ПОЛОЖЕНИЕ
________________                                                                      №________
об отделе бухгалтерского учёта и кадрового обеспечения 
департамента административного обеспечения 

Министерства развития конкуренции и экономики Ульяновской области
1. Общие положения

1.1. Отдел бухгалтерского учёта и кадрового обеспечения Министерства развития конкуренции и экономики Ульяновской области (далее – Отдел) является структурным подразделением департамента административного обеспечения Министерства развития конкуренции и экономики Ульяновской области (далее – Министерство).
1.2. Отдел подчиняется Директору департамента административного обеспечения Министерства.

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией
Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Ульяновской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства Ульяновкой области, Положением о Министерстве экономического развития Ульяновской области, приказами Министра экономического развития Ульяновской области, а также настоящим Положением.
2.Основная цель и задачи Отдела
2.1. Целью Отдела является обеспечение финансовой, кадровой деятельности Министерства, а также осуществление контроля за наличием и движением имущества, использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов Министерства и подведомственных учреждений в соответствии с утверждёнными нормами, нормативами и сметами.
2.2. Для достижения поставленной цели необходимо выполнение следующих задач:

Основными задачами Отдела являются:

2.2.1. Финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Министерства;

2.2.2. Финансирование государственных и целевых программ, главным распорядителем бюджетных средств которых является Министерство;

2.2.3. Финансирование подведомственных Министерству учреждений;

2.2.4. Кадровое обеспечение деятельности Министерства.
3.Функции Отдела
3.1. Для решения задачи № 1 (финансово-хозяйственное обеспечение деятельности Министерства) Отдел выполняет следующие функции:

- организует финансово-хозяйственную деятельность Министерства;

- ведёт бухгалтерский учёт в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, инструкцией по ведению бухгалтерского учёта в бюджетных учреждениях и других нормативно-правовых актов;
- осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утверждённым сметам доходов и расходов Министерства;

- оказывает методическую и консультативную помощь по вопросам, касающимся бухгалтерского учёта и отчётности;

- начисляет и выплачивает в установленные сроки заработную плату;

- своевременно проводит расчёты, возникающие в процессе исполнения сметы доходов и расходов с организациями и отдельными физическими лицами;

- производит выверку взаимных расчётов с организациями;

- осуществляет контроль дебиторской и кредиторской задолженности;

- осуществляет приём и контроль первичной документации по соответствующим видам учёта и подготавливает её к обработке;

- осуществляет контроль за использованием выданных доверенностей на получение имущественно - материальных  и других ценностей;

- выполняет работу по различным видам бухгалтерского учёта: учет основных средств, материальных ценностей, расчёты с поставщиками и подрядчиками, начисление заработной платы, налогов и других выплат и платежей;

- осуществляет проверку наличия материальных ценностей у материально-ответственных лиц;

- проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

- обеспечивает сохранность всех первичных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности от порчи, утери, подготовку их к сдаче в архив в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

- составляет и представляет месячную, квартальную и годовую  отчетность об исполнении смет доходов и расходов Министерства в Министерство финансов Ульяновской области;

- обеспечивает своевременное и внимательное рассмотрение писем, предложений, заявлений, жалоб граждан по вопросам, относящимся к компетенции службы бухгалтерского учета и отчетности, а также принимает меры к устранению недостатков;

- подписывает документы, которыми оформляются бухгалтерские операции по исполнению смет доходов и расходов на содержание Министерства.

- ведёт счёт по учёту средств, поступивших во временное распоряжение Министерства, открытый в ГРКЦ ГУ Банка России по Ульяновской области, в соответствии  с  требованиями  Федерального  закона  от  05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг  для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и осуществляет все операции, связанные с ним в порядке и сроки, установленные законом;

- составляет и предоставляет в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерскую, статистическую и налоговую отчётность;

- проведение инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в бухгалтерском учёте;

- обеспечение контроля и отражение на счетах бухгалтерского учёта всех осуществляемых хозяйственных операций, представление оперативной информации;
- подготовка проектов соответствующих договоров (соглашений) Ульяновской области и договоров (соглашений) Министерства;
- формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности Министерства, необходимой для оперативного  руководства и управления, а также для её  использования финансовыми органами;
- обеспечивает хозяйственное обслуживание Министерства и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и пожарной безопасности помещений;

- составляет сметы хозяйственных расходов;

- обеспечивает Министерство необходимыми основными средствами и материальными запасами;

- разрабатывает технические задания по государственным закупкам;

- организует проведение постоянного мониторинга финансово-экономической деятельности Министерства.

3.2. Для решения задачи № 2 (финансирование государственных и целевых программ, главным распорядителем бюджетных средств которых является Министерство) Отдел выполняет следующие функции:

- ведёт бухгалтерский учёт в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, инструкцией по ведению бухгалтерского учёта в бюджетных учреждениях и других нормативно-правовых актов;

- осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утверждённым целевым программам;

- оказывает методическую и консультативную помощь по вопросам, касающимся бухгалтерского учёта и отчётности;

 - своевременно проводит расчёты, возникающие в процессе финансирования программ с организациями и отдельными физическими лицами;

- производит выверку взаимных расчётов с организациями;

- осуществляет контроль дебиторской и кредиторской задолженности;

- осуществляет приём и контроль первичной документации по финансированию программ и подготавливает её к обработке;

- составляет и представляет месячную, квартальную и годовую бухгалтерскую отчётность по финансированию программ в Министерство финансов Ульяновской области;
- осуществляет проверку квартальной и годовой отчётности по федеральным средствам, подготовленную подведомственными учреждениями и предоставляемой в соответствующие Министерства Российской Федерации;

- обеспечение контроля и отражение на счетах бухгалтерского учёта всех осуществляемых хозяйственных операций, представление оперативной информации.
3.3. Для решения задачи № 3 (финансирование подведомственных Министерству учреждений) Отдел выполняет следующие функции:

- обеспечивает своевременное доведение лимитов бюджетных обязательств до подведомственных учреждений;

- обеспечивает своевременное и полное финансирование подведомственных учреждений;

- осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утверждённым сметам доходов и расходов подведомственных бюджетных учреждений;
- оказывает подведомственным учреждениям методическую и консультативную помощь по вопросам, касающимся бухгалтерского учёта и отчётности;

- осуществляет проверку ежемесячной, ежеквартальной и годовой отчётности подведомственных учреждений.

3.4. Для решения задачи № 4 (кадровое обеспечение деятельности Министерства) Отдел выполняет следующие функции:
- организует подготовку проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, её 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, документов по кадровому обеспечению;

-  осуществляет справочно-информационное обеспечение деятельности структурных подразделений Министерства по кадровым вопросам;
- осуществляет подбор и расстановку кадров, совершенствование их организационной структуры и штатов;
- осуществляет составление штатного расписания, ведение табеля учёта использования рабочего времени работников Министерства;

- осуществляет оперативный учёт численности работников и фонда оплаты труда по Министерству;

- подготавливает предложения о реализации положений Федерального закона № 79-ФЗ, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и вносит указанные предложения на рассмотрение Министру;

- обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну и иных сведений ограниченного распространения;
- осуществляет методическое руководство кадровой работой Министерства;

- обеспечивает деятельность комиссии по урегулированию конфликтов интересов;

- обеспечивает работу по формированию кадрового резерва государственных гражданских служащих;
- организует мероприятия по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы, по аттестации и проведению квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих;
- обеспечивает ведение реестра государственных гражданских служащих;

- организует составление статистической отчётности для органов статистики и департамента государственной и муниципальной службы Правительства Ульяновской области;
- осуществляет воинский учёт работников Министерства экономики Ульяновской области;
- осуществляет работу по ведению личных дел и трудовых книжек сотрудников;
- организует  профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку гражданских служащих Министерства;

- осуществляет работу по оформлению наградных материалов работников Министерства;

- организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

- организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
- осуществляет мероприятия по обеспечению мобилизационной работы;
- оформляет документы для назначения трудовой пенсии по старости работникам Министерства и назначения пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Министерства;

- выполняет запросы о трудовом стаже работников Министерства и руководителей структурных подразделений, ранее работавших в Министерстве;

- осуществляет оформление и выдачу  служебных удостоверений работникам Министерства.

- оформляет документы на получение медицинских полисов работников Министерства;

- проводит работу по заполнению листков нетрудоспособности работников Министерства в части, относящейся к компетенции кадровой службы;

- оформляет служебные командировки работников Министерства;

- подготавливает и выдаёт по требованию работников Министерства справки и копии документов;

- составляет график отпусков  и ведёт учёт использования отпусков, а также оформление отпусков в соответствии с графиком отпусков работников Министерства;

- подготавливает материалы по привлечению сотрудников Министерства к материальной и дисциплинарной ответственности;

- контролирует состояние трудовой дисциплины в структурных подразделениях Министерства и соблюдение сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка;

- ведёт кадровую работу с работниками, занимающими должности и профессии, не отнесённые к государственным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Министерства;
- ведёт переписку по вопросам, касающимся профессиональной деятельности.
4. Права Отдела
Для осуществления своих функций и задач Отдел имеет право:
- запрашивать и получать у муниципальных образований Ульяновской области, структурных подразделений Министерства, учреждений, находящихся в ведении Министерства, в установленном порядке материалы и другие документы  по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- привлекать по согласованию с Министром экономического развития Ульяновской области работников структурных подразделений для подготовки проектов правовых актов, а также для разработки и осуществлению мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

- требовать от ответственных лиц представления в срок и в полном объёме соответствующих документов;

- возвращать исполнителю документы, оформленные с нарушением
установленных правил;
· представлять интересы Министерства в исполнительных органах государственной власти Ульяновской области, муниципальных образованиях Ульяновской области, организациях и учреждениях, в том числе подведомственных для решения вопросов, относящихся к ведению Отдела;

- вносить предложения руководству Министерства по реорганизации действующей штатной структуры Министерства;

- требовать письменного оформления нормативных, исполнительно-распорядительных и иных документов;

- принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с полномочиями данного подразделения;

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполнения функций, определённых в Положении о структурном подразделении;

- направлять, в установленном порядке, работников Отдела для участия в совещаниях проводимых органами государственной власти и органами местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- проверять документы, служащие основанием для приемки и выдачи товарно-материальных ценностей и денежных средств, а также расчетных, кредитных и финансовых обязательств и хозяйственных договоров;

- вносить директору департамента предложения о привлечении к дисциплинарной, материальной и иной ответственности работников Министерства за нарушения, допущенные ими в работе, также ставить вопрос о поощрении работников за высокие показатели в труде; 

- проводить конференции, совещания, встречи, и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

- вносить предложения по вопросам совершенствования работы с документами, внедрению передового опыта в практическую деятельность отдела и Министерства;
- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.
5. Руководство деятельностью Отдела
Руководство Отдела осуществляет начальник отдела,
который назначается и освобождается от занимаемой должности Министром
экономического развития Ульяновской области, действующий на основании должностного
регламента.
6.2. Начальник Отдела осуществляет общее руководство деятельностью Отдела на  основе  единоначалия,  организует  работу  Отдела    и    несёт  персональную   ответственность   за   полное   и   своевременное   выполнение возложенных на Отдел функций и полномочий.
6. Структура и подчинённость в Отделе
6.1. В структуру Отдела входят:
- должности государственной гражданской службы:

- заместитель директора департамента - начальник отдела - 1;

- референт – 2;
- главный консультант - 1;
- ведущий консультант – 2.
6.2. Начальник Отдела бухгалтерского учёта и кадрового обеспечения является также заместителем директора департамента административного обеспечения, и в случае отсутствия директора, выполняет его обязанности.
6.3. На период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет референт Отдела.

6.4. Начальник Отдела непосредственно подчиняется Директору департамента административного обеспечения Министерства. 
6.5. Сотрудники Отдела подчиняются непосредственно начальнику Отдела.

6.6. Работа Отдела осуществляется в соответствии с планом
работы.
6.7.
План работы Отдела составляется начальником Отдела.
6.8. Сотрудники выполняют функции, возложенные на Отдел, в установленном порядке в соответствии с законодательством.

7. Полномочия начальника Отдела
7.1.  Начальник Отдела:

- осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и  несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач;

- организует выполнение в установленные сроки поручений руководства, а также обеспечивает участие сотрудников Отдела в подготовке другими структурными подразделениями и ведомствами Министерства необходимых документов и материалов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- в установленном законодательством порядке подготавливает и представляет директору департамента кадровые предложения по назначению на должность и об освобождении от должности работников Отдела, а также меры поощрения и наложения на них дисциплинарных взысканий;

- представляет директору департамента предложения о структуре и штатном расписании Отдела в пределах установленной численности работников и фонда оплаты труда;

- даёт письменные и устные поручения сотрудникам Отдела в пределах своей компетенции;

- разрабатывает должностные инструкции работников Отдела, утверждаемые Министром;
- принимает участие в совещаниях, проводимых руководством Министерства, при обсуждении на них вопросов, касающихся деятельности отдела;

- обнаружив нарушение законности в работе Министерства, начальник Отдела обязан доложить об этом директору департамента;
-  осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством.
8. Ответственность Отдела
Отдел несет ответственность за:
8.1.
Качество и своевременность выполнения задач и функций,
возложенных на Отдел, а также полную реализацию прав и обязанностей,
предоставленных Отделу.
8.2.   Соблюдение требований нормативных правовых документов по труду.
8.3. Правильность, полноту и качество проведения мероприятий по реализации кадровой политики в Министерстве.
8.4.
Индивидуальная (персональная) ответственность работников
Отдела устанавливается должностным регламентом.
8.5. Начальник Отдела несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществления им своих функций.

8.6. Сотрудники Отдела  несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на них настоящим Положением и должностными регламентами.

8.7. Ответственность государственных гражданских служащих Отдела устанавливается действующим законодательством и должностным регламентом.

9.  Взаимодействие Отдела с другими структурными подразделениями

Отдел взаимодействует:

9.1. С Министром экономического развития Ульяновской области:

- получает утверждённые нормативные, инструктивные, распорядительные и иные документы и, задания, поручения, указания по вопросам работы и иные материалы.

- представляет проекты нормативных и инструктивных документов на утверждение,  докладные записки, справки, планы, отчёты, предложения, информационные и другие материалы.
9.2. Со структурными подразделениями Министерства по вопросам финансово-экономического, кадрового обеспечения, организации и контроля исполнения документов;
9.3. С исполнительными органами государственной власти Ульяновской области и иными органами, организациями и учреждениями:
- получает письма (запросы), технико-экономические задания, обращения, сведения, информационные и иные документы и материалы.

- предоставляет (направляет) письма (запросы), ответы на запросы, предложения, информационные и иные документы и материалы.
_____________________
