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                                                                                   УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                        Руководитель Управления 


Россвязькомнадзора по                                                                                  Кемеровской области

___________Г.А. Кожанов

                                                                                  ___» сентября 2008 года 

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе административного и финансового обеспечения 
Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Кемеровской области
I. Общие положения

1.
Настоящее Положение об отделе административного и  финансового обеспечения разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми документами вышестоящей организации и определяет полномочия и организацию деятельности отдела. 

2. 
Отдел административного и финансового обеспечения (далее по тексту – АФО) является структурным подразделением Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Кемеровской области (далее по тексту – Управление).

3. 
АФО создается, реорганизуется и ликвидируется решением руководителя Управления. Контроль и координацию деятельности АФО осуществляет руководитель Управления. 

Работниками АФО являются: государственные гражданские служащие и обслуживающий персонал, в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

4. 
В своей деятельности АФО руководствуется бюджетным, трудовым, налоговым кодексами РФ, Федеральным Законом «О бухгалтерском учете», другими нормативными актами и методическими указаниями по бухгалтерскому учету, издаваемые органами, которым Федеральными законами предоставлено право регулирования бухгалтерского учета, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, правовыми актами Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций; 

нормативными документами по учету и ведению делопроизводства, 

а также документами и материалами, разработанными в Управлении федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Кемеровской области и настоящем Положением об АФО.

5. 
АФО осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий  и массовых коммуникаций по Кемеровской области.

6. 
Права, предоставленные АФО в вопросах бухгалтерского учета, не должны исполняться другими подразделениями или вышестоящими должностными лицами. 


Требования начальника отдела - главного бухгалтера в части порядка оформления первичных документов и представления в АФО необходимых сведений являются обязательными для всех отделов и работников Управления.

II.  Полномочия

7. 
АФО осуществляет следующие полномочия:

организация и осуществление финансового, бухгалтерского и налогового учета, составление и сдача в установленном порядке и в предусмотренные сроки финансовой, бухгалтерской, налоговой  и статистической отчетности; 

бюджетное планирование в соответствии с действующей нормативно-правовой базой, формирование учетной политики Управления;

 
сбор, регистрация и обобщение информации в денежном выражении об имуществе, обязательствах Управления и их движении, путем организации  сплошного, непрерывного и документального учета всех финансово-хозяйственных операций;

 
контроль финансового обеспечения деятельности Управления в соответствии с утвержденными лимитами бюджетных обязательств; 

 
составление бюджетной заявки на очередной финансовый год, разработка предложений по исполнению бюджетной сметы Управления; 

планирование деятельности АФО и представление отчетов о его выполнении; 

 
проведение и своевременное отражение результатов в бюджетном учете инвентаризации имущества и финансовых обязательств;

 
обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины; финансовый контроль за целевым использованием денежных средств, согласно доведенных ЛБО и в соответствии с заключенными договорами и контрактами;

учет администрируемых  доходов, в соответствии  с наделенными полномочиями; 

начисление и выдача заработной платы и других выплат работникам Управления; 

обеспечение работников Управления хозяйственным инвентарем, канцтоварами и др. в соответствии с Федеральным законом «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»; 

ведение учета складских операций; 

разработка инструкции по ведению делопроизводства в Управлении, осуществление методического руководства организацией делопроизводства в структурных подразделениях; 

осуществление внутреннего и внешнего документооборота в электронном виде; 

учет и регистрация приказов по основной деятельности Управления; 

осуществление контроля по срокам исполнения документов и  правильностью их оформления; 

формирование делопроизводства в Управлении по обращениям граждан;

представление справочной информации, работа с посетителями;

выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы руководства Управления; 

организация работы по созданию информационного фонда технической, справочной и нормативной литературы; 

выполнение работ на множительной технике; 

осуществление отправки исходящей корреспонденции по СЭДу, почтой, факсимильной связью, фельдъегерской связью;

организация подписки на периодическую и специальную литературу 2 раза в год;

организация работы по оформлению номенклатуры дел; 

разработка и ведение сотрудниками АФО документации по вопросам учета и отчетности, отнесенных к компетенции отдела; 

подготовка и формирование документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив; 

обеспечение должного порядка хранения документов и  архива;

осуществление по поручению руководителя Управления иных функций в установленной сфере деятельности.

8. 
АФО с целью реализации полномочий имеет право: 


вносить предложения по организации повышения квалификации работников отдела; 

 
определять сроки предоставления очередных и дополнительных отпусков работникам отдела; 

 
принимать решения о направлении в командировку работников отдела; 

 
при необходимости привлекать по согласованию с руководителем Управления работников других структурных подразделений для выполнения отдельных работ; 

 
в установленном порядке определять формы и методы учета, формировать учетную политику Управления; 

 
участвовать в планировании деятельности Управления, планировать работу отдела, координировать его работу и участвовать в рассмотрении вопросов, относящихся к его компетенции; 

 
разрабатывать систему бюджетного учета, отчетности и контроля; 

 
запрашивать и получать от структурных подразделений Управления необходимые сведения, документы и материалы, относящиеся к компетенции АФО; 

в установленном порядке вносить предложения, направленные на улучшение деятельности АФО и в целом Управления;
III. Организация  деятельности

9. 
АФО возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности руководителем Управления.


Начальник АФО несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел полномочий. 


На период отсутствия начальника АФО обязанности по руководству отдела возлагаются на главного специалиста-эксперта АФО по приказу руководителя Управления.

10. Начальник АФО:

10.1 определяет должностные обязанности  работников отдела;

10.2 представляет руководителю Управления:

проект Положения об Отделе;

предложения о штатной расстановке работников отдела, о назначении на должность и освобождение от должности работников отдела, о применении к ним мер материального, морального поощрения и  дисциплинарного взыскания;

10.3
Разрабатывает должностные регламенты и инструкции работников АФО.

10.4
Дает указания работникам Отдела и требует неукоснительного их выполнения.

11. 
Для выполнения функций и реализации прав, работники АФО  взаимодействуют:

11.1 с руководителем и заместителем руководителя Управления по вопросам:

планирования и осуществления производственной деятельности Управления;

повышения квалификации работников АФО;

развития материально-технической базы АФО и в целом Управления.
11.2 со структурными подразделениями Управления по вопросам:

учета и движения имущества;

планирования производственной деятельности структурных подразделений и в целом Управления;

представления данных по отчетности;

представления информации по доходам, администрируемых Управлением  в рамах своих полномочий; 

правового обеспечения деятельности АФО и в целом Управления;

обеспечения и поддержания в рабочем состоянии вычислительной техники, оргтехники, программного обеспечения, баз данных и их использования;

охраны труда и техники безопасности;

выдачи документов служебного пользования;
пропускного режима и охраны помещений.

11.3. Осуществляет контроль  за исполнением полномочий отдела, в том числе за  полнотой, корректностью и своевременностью внесения информации и сведений в информационные системы.

Начальник отдела – главный бухгалтер                               С.Г. Костюченкова
Согласовано: 
Начальник ОЗПДн                                                                  Г.Г. Демидова                  

УТВЕРЖДАЮ:


Руководитель Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Кемеровской области 





_______________ И.В. Банных





«11» января 2018 г.


  








