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                                         Утверждено 
     Приказом Управления                                                 Роскомнадзора по Костромской области от 
     22 октября 2019 г. № 143 
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организационной, правовой работы и кадров
Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций 
по Костромской области

I. Общие положения
1.1. Отдел организационной, правовой работы и кадров Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Костромской области (далее – отдел ОПРК) является самостоятельным структурным подразделением Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Костромской области (далее - Управление) и подчиняется непосредственно руководителю Управления. 
1.2. Начальник отдела ОПРК – главный бухгалтер наделяется правом второй подписи документов по финансово-хозяйственной деятельности. 
1.3. На время отсутствия начальника отдела ОПРК   – главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) руководство отдела организационной, правовой работы и кадров осуществляет заместитель начальника отдела ОПРК – заместитель главного бухгалтера. 
1.4. В своей деятельности отдел ОПРК руководствуется:  
- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
- Положениями по бухгалтерскому учету; 

- Положением об Управлении; 

- настоящим Положением об отделе ОПРК;

- иными Федеральными законами Российской Федерации, актами Президента и Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций.
1.5. Настоящее Положение распространяется на сотрудников отдела ОПРК, замещающих должности государственной гражданской службы, и работников, занимающих должности, не отнесённые к должностям государственной гражданской службы.
 1.6. Настоящее Положение имеет целью способствовать соблюдению и укреплению служебной дисциплины, рациональному использованию служебного времени. 

II. Задачи
Задачами отдела являются:
         2.1. Организация бухгалтерского учета и формирование отчетности о финансово-хозяйственной деятельности Управления в соответствии с действующей нормативно-правовой базой.  
         2.2. Организация и осуществление налогового учета в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации. 

         2.3. Прогнозирование потребности в финансовых ресурсах, обеспечивающих функционирование Управления. 

         2.4. Обеспечение правильного и экономного расходования средств в соответствии с целевым назначением по утвержденной смете доходов и расходов по бюджетным средствам. 

         2.5. Организация и ведение статистического учёта.

         2.6. Организация и ведение делопроизводства.

         2.7. Организация и осуществление кадровой работы.

         2.8. Транспортное обеспечение деятельности Управления.

         2.9. Секретарское обслуживание руководства Управления.

         2.10. Материально-техническое обслуживание Управления.

         2.11. Обеспечение соблюдения законности в Управлении. 

         2.12. Юридическая защита интересов Управления, не связанных с контролем и надзором в сфере связи, информационных технологий, массовых коммуникаций, обработки персональных данных. 

         2.13. Консультирование руководителей структурных подразделений и работников предприятия по вопросам законодательства Российской Федерации.
III. Структура

         3.1. Структура и численность отдела ОПРК определяется штатным расписанием, утвержденным в установленном порядке, в соответствии с возложенными задачами и объёмом выполняемых отделом ОПРК работ. 

         3.2. Начальник отдела ОПРК – главный бухгалтер координирует деятельность отдела ОПРК; распределяет обязанности внутри отдела, разрабатывает и представляет на утверждение руководителю Управления должностные регламенты федеральных государственных гражданских служащих отдела ОПРК и должностные инструкции сотрудников, замещающих в отделе ОПРК должности, не отнесенные к должностям государственной гражданской службы. 
IY. Функции
С целью реализации своих задач отдел ОПРК выполняет следующие функции:
         4.1. Организация учета имущества и обязательств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций. 

         4.2. Обеспечение законности, своевременности и правильности оформления документов.
         4.3. Формирование и своевременное представление в установленном порядке полной и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности о деятельности Управления в соответствующие органы. 

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

         4.5. Начисление и выдача заработной платы и других выплат работникам Управления.
         4.6. Формирование проекта сметы доходов и расходов, проведение расчетов и подготовка обоснований расходов. 

         4.7. Анализ финансово-хозяйственной деятельности Управления, исполнения сметы доходов и расходов. 

         4.8. Участие в перспективном и текущем планировании служебной деятельности, подготовке проектов годовых планов Управления, анализ выполнения планов.
         4.9. Составление проекта штатного расписания, разработка проекта положения об оплате и премировании работников Управления. 
         4.10. Ведение работы по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.
         4.11. Кадровое обеспечение деятельности Управления:

         - подготовка проектов актов Управления, 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; 

         - ведение трудовых книжек гражданских служащих и работников, занимающих должности, не отнесённые к должностям государственной гражданской службы;

         - ведение личных дел гражданских служащих; 
         - ведение реестра гражданских служащих в Управлении;
         - оформление и выдача служебных удостоверений гражданских служащих;

         - обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов;

         - организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;

         - организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих;

         - организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;

         - организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки гражданских служащих;

         - формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

         - обеспечение должностного роста гражданских служащих;

         - организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу; 

         - организация проведения служебных проверок;

         - организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
         4.12. Организация работы по осуществлению воинского учёта и бронирования граждан.
         4.13. Юридическое обеспечение деятельности Управления.
         4.14. Организация работы по документационному обеспечению деятельности Управления.

         4.15. Формирование и совершенствование локальной сети и ЕИС Роскомнадзора по документационному обеспечению деятельности Управления.

         4.16. Организация работы по обеспечению сохранности бухгалтерских, кадровых документов, состоящих на текущем хранении, в точном соответствии с законодательством по архивному делу Российской Федерации, правилами, инструкциями и методическими рекомендациями.

         4.17. Обеспечение контроля за прохождением и исполнением документов в отделе ОПРК. Контроль исполнения документов в установленные сроки, обобщение и анализ сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическом информировании руководства Управления по этим вопросам.

         4.18. Организация машинописного изготовления, копирования и оперативного размножения служебных документов.
         4.19. Организация бесперебойной работы автотранспорта, осуществление контроля за техническим обслуживанием и подготовкой к техническим осмотрам.

         4.20. Организация работ по сервисному обслуживанию, ремонтно-профилактических работ ПЭВМ, оргтехники и офисного оборудования Управления.

         4.21. Организация по обеспечению пожарной безопасности здания и помещений Управления.
         4.22. Разработка сводной номенклатуры дел Управления, обеспечение хранения дел и ведение архива традиционных и машиночитаемых документов, а также оперативное использование документной информации. Осуществление контроля за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями дел и подготовкой их к сдаче в архивы. 
         4.23. Организация работы по регистрации обращений граждан.
         4.24. Осуществление иных функций в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, актами и поручениями руководства Роскомнадзора, руководителя Управления Роскомнадзора по Костромской области или лица, его замещающего.

Y.Права

5. Отдел ОПРК с целью реализации полномочий имеет право:
5.1. Требовать от государственных гражданских служащих и работников Управления Роскомнадзора по Костромской области обязательных для исполнения действий по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению необходимых документов и сведений.
5.2. Обрабатывать от лица Управления Роскомнадзора по Костромской области персональные данные государственных гражданских служащих и работников Управления.
5.3. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела ОПРК, в объемах и порядке, определенных законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, актами Роскомнадзора и Управления Роскомнадзора по Костромской области.
5.4. Использовать иные права структурного подразделения территориального органа федерального органа государственной власти, предусмотренные законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами.
YI. Взаимоотношения и связи с другими структурными подразделениями
6.1. Отдел ООПРК осуществляет свои полномочия во взаимодействии с другими отделами Управления Роскомнадзора по Костромской области, со структурными подразделениями центрального аппарата Роскомнадзора, территориальными управлениями Роскомнадзора и подведомственными Роскомнадзору организациями, а также в пределах своей компетенции с федеральными органами государственной власти, с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, иными организациями и гражданами.
YII. Ответственность
7.1. Начальник отдела ОПРК – главный бухгалтер несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел ОПРК, с учетом прав, предоставленных ему в должностном регламенте и в пределах полномочий, предоставленных отделу ОПРК.
7.2. Заместитель начальника ОПРК – заместитель главного бухгалтера и специалисты отдела ОПРК несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными регламентами.
7.3. Работники, не отнесённые к должностям государственной гражданской службы отдела ОПРК несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.
Начальник отдела ОПРК-
главный бухгалтер                                                                               Л.В.Демиденко
