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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе мониторинга и анализа межнациональных и межконфессиональных отношений Министерства национальной политики Удмуртской Республики

I. Общие положения
1. Отдел мониторинга и анализа межнациональных и межконфессиональных отношений (далее – отдел) Министерства национальной политики Удмуртской Республики (далее – Министерство) и находится в непосредственном подчинении министра национальной политики Удмуртской Республики (далее – министр).
2. Отдел возглавляется начальником. Начальник отдела назначается и освобождается от должности министром. 

В структуру отдела входит сектор финансовой и кадровой работы. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием Министерства.
3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, законами Удмуртской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Государственного Совета и Правительства Удмуртской Республики, распоряжениями Председателя Правительства Удмуртской Республики, Положением о Министерстве, локальными правовыми актами Министерства, а также настоящим Положением.

4. Деятельность отдела осуществляется на основе плана работы Министерства, распоряжений и поручений министра, его заместителя и начальника отдела.
II. Основные задачи
5. Основными задачами Отдела являются:

- изучение, анализ и обобщение этнополитических и этносоциальных проблем, создание базы данных по всем основным вопросам, относящихся к ведению Министерства;

- анализ исполнения федерального и республиканского законодательства в сфере национального развития, межнациональных и межконфессиональных отношений народов Удмуртской Республики, а также другого законодательства применительно к данным проблемам;

- организация подготовки законопроектов и иных нормативных актов, целевых программ по направлениям деятельности Министерства, проведения их юридической экспертизы;
- определение основных направлений и координация научно-исследовательских работ в области национальной политики и межнациональных и межконфессиональных отношений;
- организация подготовки научных прогнозов, рекомендаций, предложений по проблемам разработки и реализации национальной политики для органов государственной власти и местного самоуправления Удмуртской Республики;
- взаимодействие со средствами массовой информации по освещению вопросов реализации отрасли государственной национальной политики, развития межнациональных и межконфессиональных отношений на территории Удмуртской Республики;
- реализация государственной политики в сфере взаимодействия с религиозными объединениями, а также оказание содействия исполнительным органам государственной власти Удмуртской Республики, органам местного самоуправления Удмуртской Республики по вопросам взаимодействия с религиозными объединениями;
- взаимодействие с аппаратом Антитеррористической комиссии в Удмуртской Республике и координация деятельности Министерства по реализации решений Антитеррористической комиссии в Удмуртской Республике и профилактике терроризма.
6. Основными задачами сектора финансовой и кадровой работы являются:

6.1. По организации финансовой деятельности:

- осуществление контроля за исполнением организационно-распорядительных и финансовых документов в пределах компетенции отдела;

- обеспечение необходимой системы документооборота, применение прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на базе современной вычислительной техники, позволяющих осуществлять строгий контроль за рациональным и экономным использованием денежных средств;

- организация учета поступающих денежных средств и осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих сохранность;

- осуществление проверки организации учета и отчетности в организациях, финансируемых Министерством;

6.2. По организации  и обеспечению работы с кадрами Министерства:

- исполнение положений законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики о государственной гражданской службе государственными служащими Министерства;

- обеспечение взаимодействия Министерства с Администрацией Главы и Правительства Удмуртской Республики по прохождению государственной гражданской службы Удмуртской Республики;
- профилактика коррупционных и иных правонарушений в Министерстве, разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими (далее – гражданские служащие) запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, контроль за их соблюдением;
- планирование, организация деятельности Министерства;

- осуществление организационной, технической подготовки заседаний Коллегии, семинаров, совещаний, конференций, проводимых Министерством по реализации государственной национальной политики;

- осуществление работы с текущим архивом Министерства;  подготовки документов к передаче в Центральный государственный архив в соответствии с действующими нормативами;

- осуществление контроля за выполнением внутреннего распорядка Министерства;
- осуществление материально-технического обеспечения деятельности Министерства.
III. Основные функции

7. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

7.1. организация и осуществление с участием исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики и органов местного самоуправления в Удмуртской Республике постоянного анализа и обобщений состояния и развития межнациональных и межконфессиональных отношений и этносоциальной ситуации в городах и районах Удмуртской Республики. 

- создание и ведение для использования в деятельности Министерства необходимой компьютерной базы данных;

- подготовка докладов, аналитических материалов об этнополитической, этносоциальной и этноконфессиональной ситуации в Удмуртской Республике;

- обобщение практики применения федерального и регионального законодательства по вопросам, отнесенным к сфере ведения Министерства, и подготовка предложений по совершенствованию этого законодательства для внесения в Правительство Удмуртской Республики; 

- организация разработки и непосредственное участие в подготовке законодательных и иных правовых актов, государственных программ Удмуртской Республики по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства и отдела;

- создание временных научно-исследовательских и экспертных групп, определение конкретных направлений и задач исследований состояния и динамики этносоциальных, этнополитических и этноконфессиональных процессов в Удмуртии, осуществление организационно-техническое обеспечения Экспертно-консультативного совета при Министерстве; 

- организация подготовки информационно-методических материалов по направлениям деятельности Министерства;

- проведение работы по изучению, обобщению и пропаганде опыта работы министерств и ведомств, органов местного самоуправления, общественных организаций по вопросам реализации национальной политики, решению проблем межнациональных и межконфессиональных отношений;

- осуществление взаимодействия со средствами массовой информации по освещению отрасли государственной национальной политики, развития межнациональных и межконфессиональных отношений, обеспечение их участия на мероприятиях, проводимых при участии Министерства; 
- наполнение официального сайта Министерства информационно-аналитическими материалами в соответствии с законодательством;
- подготовка докладов, аналитических материалов о мероприятиях по профилактике терроризма в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений в рамках взаимодействия Министерства с аппаратом Антитеррористической комиссии в Удмуртской Республике.
7.2. В области финансовой деятельности:
- организация работы по формированию бюджета Министерства, осуществление постоянного анализа его исполнения в соответствии с утвержденными сметами расходов;

- ведение полного учета поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением;

- ведение достоверного учета исполнения сметы расходов Министерства;

- начисление и своевременное перечисление обязательных платежей во внебюджетные фонды;

- участие в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины, рациональное использование ресурсов;

- участие в работе по оформлению материалов по недостачам и хищениям денежных средств, товарно-материальных ценностей, по необходимости осуществление контроля за передачей соответствующих материалов судебные и следственные органы;

- осуществление приёма и контроля первичной документации и подготовка их к счетной обработке;

- составление бухгалтерской отчетности на основе данных бухгалтерского учета, первичных документов, представление ее совместно с руководителем в установленном порядке на рассмотрение соответствующим органам (Министерству финансов Удмуртской Республики, Государственной налоговой инспекции, Госкомстату Удмуртской Республики);

- отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с движением денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в архив;

- осуществление контроля за соблюдением установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;

- осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;

- оформление в соответствии с установленным порядком документов и получение по ним в банках денежных средств для выплаты работникам Министерства денежного содержания, оплаты командировочных, других расходов;

- ведение на основе приходных и расходных документов кассовой книги, сверка фактического наличия денежных сумм с книжным остатком;

- составление кассовой отчетности;

- осуществление учёта финансовых, расчетных и кредитных операций и контроля за законностью, своевременностью и правильностью оформления этих операций;

- участие в подготовке мероприятий, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового законодательства;

- обеспечение соблюдения установленных правил оформления первичных документов, используемых в бухгалтерском учете;

регулярное проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

- организация и осуществление ведомственного финансового контроля в подведомственном учреждении.
7.3. В области организации  и обеспечения работы с кадрами Министерства:
 - ведение и хранение трудовых книжек гражданских служащих;
- ведение табельного учета;

- ведение воинского учета;

- ведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Министерстве, организация мероприятий и своевременное предоставление отчетов  по реализации плана противодействия коррупции в Удмуртской Республике;

- осуществление контроля за соблюдением гражданскими служащими служебной дисциплины, в том числе, Служебного распорядка; 

- организация проведения служебных проверок;

- внесение предложений министру о привлечении к дисциплинарной ответственности во всех случаях нарушения должностными лицами установленных правил работы с документами и исполнительской дисциплины;

- обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений о гражданских служащих, полученных в ходе своей деятельности;

- составление и оформление аналитической отчетности; 

- разработка номенклатуры дел Министерства; 

- организация учета и хранения текущего архива Министерства;

- обеспечение обработки документов для хранения в архиве Министерства и последующей передачи их в Центральный государственный архив.

- выполнение иных функций по поручению министра и начальника отдела.

7.4. В сфере профилактики коррупционных правонарушений:

- обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

- принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

- обеспечение деятельности Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

- осуществление проверки:

а) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы;

б) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Полномочия
8.1. Полномочия отдела, обеспечение его деятельности, права и обязанности должностных лиц отдела устанавливаются законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики о государственной  гражданской службе, Положением о Министерстве, Регламентом Министерства, Служебным распорядком Министерства, настоящим Положением и должностными регламентами сотрудников отдела.

8.2. Порядок ведения дел, подготовки и оформления документов, учета, отчетности и предоставления информации о результатах работы отдела устанавливаются Регламентом, стандартами, Инструкцией по делопроизводству и иными локальными правовыми актами Министерства.

V. Ответственность
9.1. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на них лично, при этом степень ответственности устанавливается их должностными регламентами, а также законодательством о государственной гражданской службе, Положением о Министерстве, локальными правовыми актами Министерства.
