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I. Общие положения

1. Отдел финансирования, правового, кадрового обеспечения и противодействия коррупции Министерства строительства и архитектуры Республики Северная Осетия-Алания (далее – Отдел) является структурным подразделением Министерства строительства и архитектуры Республики Северная Осетия-Алания (далее – Министерство).
2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации, Конституцией Республики Северная Осетия-Алания, республиканскими конституционными законами, республиканскими законами, актами Главы Республики Северная Осетия-Алания и Правительства Республики Северная Осетия-Алания, иными нормативными актами, положением о Министерстве, административным регламентом Министерства, а также настоящим Положением.

3. В своей деятельности Отдел подчиняется непосредственно Министру строительства и архитектуры Республики Северная Осетия-Алания (далее – Министр).

4. Непосредственное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела финансирования, правового, кадрового обеспечения и противодействия коррупции (далее – начальник Отдела).

5. Работа Отдела строится на основе текущего и перспективного планирования, сочетания коллегиальности при обсуждении вопросов служебной деятельности и единоначалия в их решении, персональной ответственности каждого должностного лица Отдела за состояние дел на порученном участке и за выполнение отдельных поручений. 

6. Отдел осуществляет свою деятельность непосредственно и во взаимодействии со структурными подразделениями Министерства, с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Республики Северная Осетия-Алания, органами местного самоуправления муниципальных образований Республики Северная Осетия-Алания, организациями и гражданами.

7. Делопроизводство и мероприятия по обеспечению режима работы с персональными данными и служебной документацией Отдела осуществляется согласно действующему законодательству и установленному в Министерстве порядку.

II. Задачи отдела

1. Организация учета финансово-хозяйственной деятельности Министерства. 

2. Осуществление контроля за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей, соблюдением режима экономии.

3. Обеспечение правильной организации бухгалтерского учета по исполнению сметы расходов по аппарату Министерства в соответствии с инструкциями и указаниями вышестоящих органов.

4. Предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

5. Контроль за правильным и экономным расходованием средств в  соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением по утвержденным сметам расходов по бюджету с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

6. Учет доходов и расходов по сметам специальных средств и учет операций по другим внебюджетным средствам, если таковые имеются.

7. Начисление, выплата заработной платы и других выплат должностным лицам и работникам Министерства.

8. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения смет с организациями и отдельными лицами.

9. Проведение инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

10. Осуществление своевременности платежей в государственный бюджет и поставщикам.

11. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

12. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности.

13. Осуществление контроля за сохранностью основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов и других материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.

14. Хранение бухгалтерских документов, регистров учета, смет расходов, расчетов к ним и других документов, а также сдача их в архив в установленном порядке.

15. Осуществление методической помощи руководителям структурных подразделений Министерства по вопросам связанным с финансово-хозяйственной деятельностью Министерства.

16. Формирование полной и достоверной информации о деятельности  подведомственных  предприятий и учреждений.

17. Ежеквартальный сбор информации о деятельности  подведомственных предприятий и учреждений.

18. Осуществление контроля за исполнением поручений, указаний, распоряжений и приказов Министра в пределах полномочий Отдела.

19. Правовое обеспечение деятельности Министерства, в том числе обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и Республики Северная Осетия-Алания при выполнении им своих функций.
20. Обеспечение соответствия законодательству проектов правовых актов, разрабатываемых Министерством.
21. Обеспечение правовой защиты государственных интересов Министерства в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, исполнительном производстве, правоохранительных и иных органах.
22. Представление интересов Министерства в производстве по делам  об административных правонарушениях, государственных органах и органах местного самоуправления, иных организациях и учреждениях в пределах своих полномочий.
23. Контроль соблюдения законности при принятии должностными лицами (работниками) Министерства решений и совершении действий (бездействия) при осуществлении ими функций и полномочий.
24. Правовое обеспечение работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Министерства, подведомственных предприятий и учреждений.
25. Правовое обеспечение реализации действующего законодательства Российской Федерации и Республики Северная Осетия – Алания.
26. Правовое обеспечение хозяйственной деятельности Министерства.
27. Правовая защита прав и социальных гарантий должностных лиц Министерства.

28. Разработка и проведение кадровой политики на основе действующей нормативно-правовой и информационной базы.

29. Кадровое обеспечение государственной службы. Обеспечение эффективного функционирования кадровой службы Министерства.

30.  Профилактика коррупционных и иных правонарушений в Министерстве, а также обеспечение деятельности Министерства по соблюдению государственными гражданскими служащими Республики Северная Осетия-Алания (далее - гражданские служащие) запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения.

III. Полномочия отдела

1. Осуществление достоверной и рациональной организации бухгалтерского учета, отвечающего требованиям оперативного руководства учреждением, и строгое соблюдение установленного правила ведения учета. 

2. Проведение внедрения передовых форм и методов бухгалтерского учета на основе широкого применения вычислительной техники. 

3. Осуществление организации учета основных фондов, материалов, топлива, денежных средств и других ценностей Министерства, исполнения смет расходов. 

4. Осуществление организации расчетов по заработной плате с работниками Министерства.

5. Составление статистических отчетов, балансов и бухгалтерской отчетности. 

6. Осуществление своевременного начисления и контроля своевременности перечислений государственных налогов, налогов во внебюджетные фонды.

7. Обеспечение документального отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, начислением и перечислением налогов и других платежей в государственный бюджет.

8. Своевременное проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей и расчетов.

9. Составление бухгалтерской отчетности на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей, своевременное представление ее соответствующим органам. 

10. Осуществление (совместно с другими службами) экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Министерства по данным бухгалтерского учета и отчетности.

11. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации. 

12. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, правильного расходования полученных в банках средств по назначению, соблюдение порядка выписки чеков и хранения чековых книжек. 

13. Обеспечение хранения бухгалтерских документов и бухгалтерского архива в установленном порядке. 

14. Своевременно оформляет прием и расходование материалов, топлива, товаров и других ценностей. 

15. Осуществление контроля за своевременным взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности,  правильным расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей всех видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдением установленных штатов, должностных окладов, смет административно-хозяйственных и других расходов, а также соблюдением платежной и финансовой дисциплины; 

16. Подготовка самостоятельно, либо совместно с другими структурными подразделениями Министерства участие в подготовке проектов правовых актов, издание которых входит в компетенцию Министерства.

17. Систематическая подготовка информации о проделанной и предстоящей работе.

18. Составление сводной бухгалтерской отчетности по подведомственным  предприятиям и учреждениям (квартальная и годовая отчетность).

19. Сбор информации о финансовом состоянии подведомственных предприятий и учреждений по необходимости.

20. Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности  подведомственных предприятий и учреждений.

21. Консультирование по вопросам учетной политики на подведомственных предприятиях и учреждениях.

22. Осуществление правовой экспертизы проектов договоров, соглашений и иных документов, по которым Министерство выступает в качестве уполномоченного органа исполнительной власти.
23. Участие в разработке примерных форм договоров (в том числе государственных контрактов, соглашений), регулирующих различные сферы деятельности Министерства.
24. Участие совместно с другими структурными подразделениями Министерства в подготовке и заключении государственных контрактов, договоров, соглашений, дополнительных соглашений к ним, проведение правовой экспертизы представленных на рассмотрение проектов государственных контрактов, договоров, соглашений, дополнительных соглашений к ним.

25. Участие в подготовке проектов решений и ответов Министерства по жалобам и актам прокурорского реагирования на решения, действия (бездействие) должностных лиц Министерства, обеспечение их исполнение.
26. Правовое обеспечение деятельности Министерства, в том числе обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации Республики Северная Осетия-Алания при выполнении возложенных на Министерство полномочий.
27. Представление интересов Министерства в судах, арбитражных судах, третейских судах, а также в правоохранительных органах, иных органах и организациях в рамках своих полномочий.


28. Мониторинг и анализ действующего законодательства, подготовка предложений по практике его применения в деятельности Министерства.
29. Анализ и обобщение судебной и правоприменительной практики Министерства, внесение предложения начальнику Отдела по принятию мер реагирования, направленных на устранение и предупреждение причин и условий, способствующих нарушению должностными лицами Министерства действующего законодательства, контроль по исполнению судебных актов.
30. Проведение правовой экспертизы материалов, подготовленных по вопросам Министерства для публикации в средствах массовой информации.
31. Составление справок, докладов, записок и других аналитических материалов для руководителя Министерства.
32. Подготовка ответов на запросы и обращения органов государственной власти и управления, органов прокуратуры, судов, адвокатуры и контролирующих органов.
33. Обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан по правовым вопросам, принятие по ним решений в установленный законодательством срок.
34. Подготовка самостоятельно либо участие в подготовке совместно с другими структурными подразделениями Министерства проектов правовых актов, издание которых входит в компетенцию Министерства.

35. Проведение правовой экспертизы на соответствие законодательству Российской Федерации, Республики Северная Осетия – Алания проектов правовых актов иных документов, разрабатываемых Министерством.
36. Участие в работе по приведению правовых актов Министерства по вопросам, касающимся компетенции Отдела, в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Северная Осетия-Алания.

37. Оказание по поручению начальника Отдела, курирующего заместителя Министра или Министра помощь структурным подразделениям Министерства по вопросам применения законодательства Российской Федерации и Республики Северная Осетия-Алания.    ???
38. Подготовка письменных и устных заключений по правовым вопросам.
39. Организация взаимодействия с правовыми подразделениями органов законодательной, исполнительной и судебной власти для выработки единой правоприменительной практики.
40. Формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы.
41. Подготовка предложений о реализации положений Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе, и внесение указанных предложений Министру.
42. Организация подготовки проектов актов Министерства, 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, оформление соответствующих решений Министерства;
43. Осуществление:

ведения личных дел гражданских служащих;
ведения трудовых книжек гражданских служащих;
ведения реестров гражданских служащих Министерства;
оформлений и выдачи служебных удостоверений;
организации и обеспечения проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
организации и обеспечения проведения аттестации гражданских служащих;
организации и обеспечения проведения квалификационных экзаменов гражданским служащим;
организации заключений договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении;
организации дополнительного профессионального образования гражданских служащих, повышение квалификации гражданских служащих;
формирования кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
организации проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
организации проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о расходах, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», другими законами  и иными нормативными правовыми актами;
составления графиков отпусков сотрудников Министерства;
ведения воинского учета и бронирования гражданских служащих Министерства;
оформления наградных материалов.
44. Представление в установленном порядке информации в письменном виде, служащую основанием для проведения проверок согласно Указу Главы Республики Северная Осетия-Алания от 30 ноября 2009 года № 313 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Северная Осетия-Алания, и государственными гражданскими служащими Республики Северная Осетия-Алания, и соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Северная Осетия-Алания требований к служебному поведению».

45. Обеспечение:

соблюдения гражданскими служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, Законом Республики Северная Осетия-Алания от 15 июня 2009 года № 16-РЗ «О противодействии коррупции в Республике Северная Осетия-Алания» и иными законами Республики Северная Осетия-Алания (далее - требования к служебному поведению);

деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

реализации гражданскими служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных органов и государственных органов Республики Северная Осетия-Алания обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;

подготовки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте государственного органа Республики Северная Осетия-Алания;

сохранности и конфиденциальности сведений о гражданских служащих, полученных в ходе своей деятельности.
46. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе.
47. Оказание гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов и органов Республики Северная Осетия-Алания о фактах совершения гражданскими служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
48. Организация правового просвещения гражданских служащих по вопросам противодействия коррупции.
49. Проведение служебных проверок в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Северная Осетия-Алания по государственной гражданской службе и противодействию коррупции.
50. Сбор и обработка сведений о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные в установленном порядке, а также осуществление контроля за своевременностью их представления.
51. Подготовка в соответствии со своей компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.
52. Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
53. Обеспечение проведения:

проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Северная Осетия-Алания, и гражданскими служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Северная Осетия-Алания;

проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению;

проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Республики Северная Осетия-Алания, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с государственной гражданской службы Республики Северная Осетия-Алания.

54. В рамках компетенции отдела рассматривает обращения государственных органов, предприятий, организаций и граждан в установленной сфере деятельности.

IV. Права отдела

1. Давать заключения по проектам нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности.
2. В пределах компетенции отдела вносить предложения по привлечению организаций, специалистов и экспертов для изучения проблем, относящихся к сфере деятельности Министерства.
3. Принимать участие в проводимых в установленном порядке документальных и иных проверках подведомственных предприятий и учреждений.
4. Запрашивать у республиканских органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, структурных подразделений Министерства необходимую для работы отдела информацию по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности Министерства.
5. Отдел имеет право на обеспечение всеми необходимыми средствами для нормального функционирования отдела, в том числе служебными помещениями, оборудованием, оргтехникой, официальными нормативно-справочными материалами, а также периодическими изданиями, сборниками и пособиями по профилю деятельности отдела.
6. Принимать активное участие в работе и общественной  жизни Министерства.
7. Получать в первоочередном порядке для ознакомления и систематизированного учета поступающие в Министерство нормативно-правовые акты и иные документы в сфере деятельности Отдела.
8. Осуществлять контроль соблюдения законодательства Российской Федерации и Республики Северная Осетия – Алания должностными лицами (работниками) Министерства в пределах компетенции Отдела.
9. Привлекать с согласия Министра должностных лиц Министерства к методологической и практической помощи при консультировании заинтересованных лиц по вопросам, входящим в компетенцию Министерства.
10. Пользоваться согласно установленному порядку ведомственными информационными системами и ресурсами, а также создавать собственные базы данных.
11. Представлять интересы Министерства в территориальных органах законодательной и исполнительной власти, а также других органах и организациях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела, а также в соответствии с полномочиями, предоставленными Министром на основании доверенности.
12. Готовить проекты запросов в территориальные органы законодательной и исполнительной власти, другие государственные органы и организации о предоставлении необходимых сведений.
13. Вносить на рассмотрение Министра предложения о проведении служебных проверок по фактам ненадлежащего исполнения должностных обязанностей должностных лиц и работников Министерства.
14. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, конференций и иных мероприятий, проводимых Министерством.
15. Вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения о совершенствовании своей деятельности.
16. Взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
17. Подписывать бухгалтерские отчеты и балансы Министерства, статистические отчеты, документы, служащие основанием для приема и выдачи денег, материальных и других ценностей. 

18. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключенные Министерством, приказы об установлении и изменении условий оплаты труда и премирования, о приеме, увольнении и перемещении материально ответственных лиц, о списании ценностей.

19. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, конференций и иных мероприятий, проводимых Министерством.

20. Вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения о совершенствовании своей деятельности.

21. Направлять в установленном порядке запросы в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные осуществлять оперативно-розыскную деятельность в соответствии с Федеральным законом «Об оперативно-розыскной деятельности», органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы субъектов Российской Федерации, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или гражданского служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Северная Осетия-Алания, а также о соблюдении гражданским служащим требований к служебному поведению.    ???

22. Представлять дополнительные сведения в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, необходимых для ее работы.

23. Проводить беседы с гражданином или гражданским служащим по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

24. Получать от гражданина или гражданского служащего пояснения по представленным им материалам.

25. Уведомлять в установленном порядке в письменной форме гражданских служащих о начале проводимых в отношении них проверок, указанных в пункте 49 раздела III настоящего Положения.

26. Представлять в установленном порядке лицу, принявшему решение о проведении проверок, указанных в пункте 49 раздела III настоящего Положения, докладов об их результатах.

27. Пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством.

V. Заключительные положения
1. Штатная численность должностных лиц Отдела утверждается приказом Министра.

2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Министра. В период отсутствия начальника Отдела исполнение его обязанностей возлагается на иное должностное лицо Министерства, назначенное в установленном порядке приказом Министра.

3. Должностные обязанности должностных лиц Отдела регламентируются должностными регламентами, утвержденными Министром в установленном порядке.

4. Должностные лица Отдела назначаются из числа лиц, отвечающих установленным квалификационным требованиям.

5. Начальник Отдела:

5.1. руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач, функций Отдела;

5.2. обеспечивает и контролирует соблюдение действующего законодательства должностными лицами (работниками) Отдела; 

5.3. несет персональную ответственность за соответствие действующему законодательству и достоверность сведений визируемых им проектов правовых актов и иных документов;

5.4. распределяет обязанности между должностными лицами Отдела;

5.5. вносит в соответствии с установленным порядком представления о присвоении очередных классных чинов должностным лицам Отдела, а также предложения о поощрении либо о наложении дисциплинарных взысканий в отношении должностных лиц (работников) Министерства; 

5.6. представляет интересы Министерства в государственных органах и других организациях в рамках предоставленных полномочий;

5.7. согласовывает проекты правовых актов до представления Министру в установленной сфере деятельности; 

5.8. пользуется иными правами и несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Возложение на Отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к сфере деятельности Отдела, не допускается.
Начальник Отдела финансирования, правового, кадрового

обеспечения и противодействия коррупции Министерства 

строительства и архитектуры РСО-Алания
________________ З.З.Карабугаева
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 
С ПОЛОЖЕНИЕМ ОБ ОТДЕЛЕ ФИНАНСИРОВАНИЯ, ПРАВОВОГО, 
КАДРОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ПРОТИВОДЕЙСТВИЯ КОРРУПЦИИ 
МИНИСТЕРСТВА СТРОИТЕЛЬСТВА И АРХИТЕКТУРЫ РСО-АЛАНИЯ
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