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ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе финансов и государственной службы
Министерства по туризму и народным художественным промыслам Республики Дагестан


1. Общие положения

1.1. Отдел финансов и государственной службы (далее - Отдел) является самостоятельным структурным подразделением Министерства по туризму и народным художественным промыслам Республики Дагестан (далее - Министерство).
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется:
- Положением Министерства по туризму и народным художественным промыслам Республики Дагестан, утвержденным постановлением Правительства Республики Дагестан от 02.03.2016 № 46;
- Учётной политикой;
- Настоящим Положением;
- законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете;
- основами гражданского права Российской Федерации;
- нормами финансового и налогового законодательства Российской Федерации;
- нормативными и методическими документами по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, хозяйственно-финансовой деятельности Министерства;
- положениями и инструкциями по организации бухгалтерского учета, правилами его ведения;
- положениями налогового, статистического и управленческого учета;
- порядком оформления бухгалтерских операций и организации документооборота по участкам учета, списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, проведения аудиторских проверок;
- правилами осуществления форм и порядка финансовых расчетов;
- условиями налогообложения юридических и физических лиц;
- правилами проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей, расчета с дебиторами и кредиторами, проведения проверок и документальных ревизий;
- порядком и сроками составления бухгалтерских балансов и отчетности;
- современными справочными и информационными системами в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;
- правилами хранения бухгалтерских документов и защиты информации;
- передовым отечественным и зарубежным опытом организации ведения бухгалтерского учета в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- основами трудового законодательства Российской Федерации;
- Положением о проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации;
- Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан;
- Единой методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включению в кадровый резерв государственных органов»;
- Законом Республики Дагестан о денежном содержании государственных гражданских служащих Республики Дагестан;
- Законом Республики Дагестан о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской службы Республики Дагестан;
- Примерной формой служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации;
- Служебным распорядком Министерства.
1.3. Общее руководство деятельностью Отдела осуществляется начальником Отдела.
1.4. Деятельность Отдела контролируется непосредственно руководителем Министерства.
1.5. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на данное подразделение функций.

2. Задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

2.1. организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Министерства;
2.2. предотвращение отрицательных результатов финансово-хозяйственной деятельности Министерства и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости;
2.3. обеспечение профессионального развития государственных гражданских служащих;
2.4.Обеспечение реализации Закона Республики Дагестан от 12.10.2005 № 32 «О государственной гражданской службе Республики Дагестан»;
2.5. Организация работы по вопросам организационно-штатной структуры Отдела;
2.6.  реализация наградной политики в органе государственной власти;
2.7. обеспечение трудовой деятельности.

3. Функции Отдела

Отдел осуществляет следующие основные функции:

3.1. формирование учетной политики в соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности Министерства, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
3.2. работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы;
3.3. разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности.
3.4. обеспечение порядка проведения инвентаризаций;
3.5. контроль за проведением хозяйственных операций;
3.6. обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
3.7. организация бухгалтерского учета и отчетности в Министерстве и в ее подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных комплексов и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;
3.8. формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности Министерства, его имущественном положении и расходах;
3.9. разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;
3.10. учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
3.11. своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
3.12. учет результатов хозяйственно-финансовой деятельности Министерства, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;
3.13. своевременное и правильное оформление документов;
3.14. обеспечение расчетов по заработной плате;
3.16. правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения;
3.17. погашение в установленные сроки задолженностей перед поставщиками и подрядчиками;
3.18. отчисление средств на материальное стимулирование работников Министерства;
3.19. участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Министерства по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат;
3.20. принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
3.21. участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передача в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;
3.22. принятие мер по планированию и расходу финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости Министерства;
3.24. обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;
3.25. разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;
3.26. составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;
3.27. соблюдение установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;
3.28. контроль за правильностью расходования фонда заработной платы, строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины;
3.29. соблюдение установленных правил проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;
3.30. взыскание в установленные сроки дебиторской и погашения кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины;
3.31. контроль за законностью списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
3.32. рассмотрение и подписание главным бухгалтером документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и расчетных обязательств;
3.33. рассмотрение и визирование начальником Отдела Министерства договоров и соглашений, заключаемых организацией на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение прочих работ и услуг, а также приказов и распоряжений об установлении работникам должностных окладов, положений о премировании;
3.34.	осуществление кадрового обеспечения деятельности Министерства;
3.35.	подготовка необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет;
3.36.	рассмотрение наградных материалов в целях поощрения работников в сфере туризма;
3.37.	обеспечение в соответствии с действующим законодательством надлежащего соблюдения трудовой дисциплины сотрудниками Министерства;
3.38.	проведение по поручению руководства Министерства проверки по фактам нарушения сотрудниками Министерства трудовой дисциплины и принятие установленных мер по их устранению;
3.39.	формирование кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан (далее соответственно – кадровый состав, государственная служба), обладающего необходимыми профессиональными, личностными качествами;
3.40.	обеспечение единых подходов к осуществлению кадровой работы;
3.41.	 анализ потребности и организация привлечения кадров для замещения должностей государственной службы в Министерстве, в том числе посредством взаимодействия с образовательными организациями, осуществляющими подготовку студентов по специальностям и направлениям подготовки профессионального образования, необходимым для замещения должностей государственной службы в Министерстве, организации заключения договоров о целевом приеме и  договоров  о целевом обучении;
3.42.	 подготовка предложений по формированию и совершенствованию штатной структуры Министерства, проведению организационно-штатных мероприятий;
3.43.	подготовка предложений по реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Закона Республики Дагестан «О государственной гражданской службе Республики Дагестан», других федеральных законов, законов Республики Дагестан и иных нормативных правовых актов о государственной службе, внесение указанных предложений руководителю Министерства;
3.44.	 организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной службы (в том числе подготовка предложений по составу конкурсной комиссии, срокам порядку ее работы) включение федеральных государственных гражданских служащих (далее - гражданские служащие) в кадровый резерв Министерства на основе единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включения в кадровый резерв государственных органов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. №397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов»;
3.45.	обеспечение формирования кадрового резерва Министерства, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование, включая подготовку проекта положения о кадровом резерве Министерства;
3.46.	обеспечение должностного роста государственных служащих Министерства;
3.47.	 организация мероприятий по повышению мотивации государственных служащих Министерства к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;
3.48.	осуществление мер, направленных на содействие соблюдению государственными служащими этических норм, правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности;
3.49.	организация проведения аттестации государственных служащих, квалификационных экзаменов, том числе подготовка предложений по составу аттестационной комиссии, срокам порядку ее работы;
3.50.	организация мероприятий по профессиональному развитию государственных служащих Министерства (в соответствии с  планом организации мероприятий), в том числе дополнительного профессионального образования иных мероприятий по их профессиональному развитию;
3.51.	подготовка необходимых документов, материалов руководителю Министерства, также для направления в Правительство Республики Дагестан, Администрацию Главы и Правительства Республики Дагестан, для присвоения классных чинов, специальных званий государственным служащим Министерства;
3.52.	организация работы по поощрению, награждению государственных служащих Министерства за безупречную эффективную государственную службу;
3.53.	анализ практики осуществления кадровой работы развития кадрового состава, подготовка предложений по ее совершенствованию руководителю Министерства;
3.54.	организация подготовки проектов актов Министерства, связанных с поступлением на государственную службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность государственной службы, освобождением от замещаемой должности государственной службы, увольнением государственного служащего государственной службы и выходом его на пенсию, а также оформление соответствующих решений Министерства (далее - представителя нанимателя);
3.55.	организация проверки достоверности и анализа, представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на государственную службу, также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
3.56.	организация проведения служебных проверок;
3.57.	обеспечение деятельности комиссии Министерства по соблюдению требований к служебному поведению государственных служащих и урегулированию конфликта интересов;
3.58.	организация проверки сведений о доходах, об имуществе обязательствах имущественного характера, также соблюдения государственными служащими запретов, ограничений обязанностей, установленных Законом Республики Дагестан от 12.10.2005 №32 «О государственной гражданской службе Республики Дагестан», и другими нормативно-правовыми актами;
3.59.	ведение, учет, хранение, выдача трудовых книжек государственных служащих Министерства;
3.60.	ведение личных дел государственных служащих Министерства;
3.61.	оформление и выдача служебных удостоверений государственным служащим Министерства;
3.62.	подготовка проектов служебного распорядка Министерства, графиков отпусков государственных служащих, других проектов актов представителя нанимателя по вопросам, связанным с регулированием служебного времени и времени отдыха;
3.63.	Ведение реестра гражданских служащих Министерства;
3.64.	применение в кадровой работе порядка, определенным Правительством Российской Федерации, Федеральной государственной информационной системой "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации" (далее - единая система);
3.65.	 оказание государственным служащим Министерства консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации и Республики Дагестан о государственной службе;
3.66.	подготовка отчетов, справок по кадровой работе;
3.67.	подготовка предложений по материальному стимулированию нематериальной мотивации государственных служащих Министерства, включая разработку положений о премировании за выполнение особо важных сложных заданий;
3.68.	проведение иных мероприятий по совершенствованию кадровой работы, развитию кадрового состава Министерства;
3.69. контроль за исполнительской дисциплиной Министерства;
3.70.	 подготовка необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет.

4. Организация деятельности Отдела

4.1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом Министра.
4.2. Начальник Отдела непосредственно подчиняется Министру.
4.3. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел.
4.4. Начальник Отдела:
- осуществляет контроль и принимает необходимые меры по соблюдению Отдела сроков исполнения материалов и поручений;
- обеспечивает соблюдение сотрудниками Отдела служебной дисциплины, контролирует своевременное, качественное и эффективное исполнение должностных обязанностей;
- вносит в установленном порядке руководителю Министерства предложения: 
- о подготовке, переподготовке и повышению квалификации сотрудников Отдела;
- о поощрении сотрудников Отдела, а также о применении дисциплинарных взысканий к сотрудникам Отдела.
4.5. Работники Отдела независимо от занимаемой должности, обязаны соблюдать законодательство о труде, требования должностных регламентов, служебный распорядок и этические нормы поведения государственного гражданского служащего, хранить конфиденциальную информацию, повышать свою квалификацию.
4.6. Начальник и другие сотрудники Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством.  
4.7. Статус, функции начальника и сотрудников Отдела определяются настоящим Положением и соответствующими должностными регламентами.
4.8. Структура Отдела и его численность утверждается руководителем Министерства в пределах установленных фонда оплаты труда и численности работников Министерства.
4.9. Государственные служащие Отдела осуществляют свои полномочия в соответствии с утвержденными представителем нанимателя должностными регламентами, сформированными с учетом области профессиональной служебной деятельности государственных служащих, предусмотренной в справочнике квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных служащих и соответствующих ей видов.

5. 3.	Права и обязанности Отдела

5.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:
- требовать от всех структурных подразделений Министерства соблюдения порядка оформления операций и представления в установленные сроки необходимых документов и сведений;
- требовать от руководителей структурных подразделений Министерства и отдельных специалистов принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств Министерства, обеспечение сохранности собственности Министерства, обеспечение правильности Министерством бухгалтерского учета и контроль;
- вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию Отдела и не требующим согласования с руководителем Министерства;
- по согласованию с руководителем Министерства привлекать экспертов и специалистов в области бухгалтерского учета для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений;
- запрашивать от структурных подразделений Министерства материалы и информацию, необходимые для деятельности Отдела;
- получать от структурных подразделений Министерства, государственных предприятий и учреждений необходимую методическую, правовую и консультационную помощь в выполнении задач, возложенных на Отдел;
- участвовать в совещаниях Министерства, проводимых в том числе по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
- знакомиться с проектами решений руководства Министерства, касающихся работы Отдела;
- визировать документы, разрабатываемые в Министерстве, относящиеся к компетенции Отдела;
- осуществлять взаимодействие с иными органами государственной власти Республики Дагестан, федеральными государственными органами, государственными органами субъектов Российской Федерации, подведомственными организациями, также иными организациями, том числе образовательными;
- вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по улучшению работы Отдела, представления о применении мер поощрения и взыскания к работникам Отдела, привлечения к материальной ответственности работников Министерства.
5.2. Отдел для осуществления своих функций обязан:
- не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству Российской Федерации и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения руководителя Министерства и юридической службы;
- проверять в структурных подразделениях Министерства соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;
- вносить предложения руководству Министерства о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц Министерства по результатам проведенных проверок;
- представительствовать в установленном порядке от имени Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными организациями, а также другими компаниями, министерствами и учреждениями;
- вести кадровое делопроизводство;
- применять в кадровой работе единую систему, в том числе использовать унифицированные формы документов кадровой работы, предусмотренные в единой системе;
- осуществлять меры, направленные на развитие профессионализма и компетентности государственных служащих;
[bookmark: _GoBack]- обеспечивать конфиденциальность персональных данных государственных служащих соответствии Федеральным законом  от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.



    Начальник Отдела ____________________ ____________________
                                                       (подпись)                            (Ф.И.О.)
    "___"_________ ___ г.


    
    



