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Основными задачами Отдела в установленной сфере деятельности являются:

1. Организация работы по исполнению федерального бюджета на очередной финансовый год и на плановый период.
2. Организация работы по ведению бухгалтерского учета, внутреннему финансовому контролю в Орелстате, формированию бухгалтерской (финансовой) отчётности Орелстата.
3. Участие в работе, связанной с размещением заказов, подготовкой, заключением и сопровождением государственных контрактов (договоров) на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Орелстата.
4. Обеспечение соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими (далее – гражданские служащие) положений  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, международных договоров Российской Федерации, актов Министерства экономического развития Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов государственной власти, изданных в пределах их компетенции, Положения о Росстате, нормативных правовых актов Росстата, Положения об Орелстате и организационно-распорядительных документов Орелстата.
5. Организация делопроизводства, соблюдение единых требований к подготовке, обработке, архивному хранению и использованию образующихся в процессе деятельности документов с использованием информационных технологий.

6. Обеспечение соблюдения установленного режима хранения и защиты информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую действующими федеральными законами тайну, а также служебной информации и информации ограниченного распространения (включая персональные данные), полученной в процессе деятельности, от несанкционированного доступа, хищения, утраты или искажения.

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами в установленной сфере деятельности осуществляет следующие функции:

1. В части организации работы по исполнению федерального бюджета на очередной (текущий) финансовый год и на плановый период: 

1.1. осуществляет составление, подготовку к утверждению, ведение бюджетных смет Орелстата и их детализацию по направлениям деятельности, контроль за их исполнением, подготовку заявки о выделении дополнительного финансирования и перераспределении средств с учетом актуальных потребностей, оформление бюджетных обязательств в рамках выделенного финансирования и недопущение превышения БО над выделенными ассигнованиями;
1.2. обеспечивает своевременный и точный учет результатов финансово-хозяйственной деятельности Орелстата, исполнения смет доходов и расходов, финансовых и расчетных операций, а также выверку всех расчетов Орелстата с Управлением Федерального казначейства, Росстатом, налоговыми органами, поставщиками и подрядчиками, заказчиками, другими организациями и предприятиями;
1.3. обеспечивает составление калькуляций себестоимости оказываемых услуг;
1.4. осуществляет правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;
1.5. обеспечивает ведение аналитического учета и контроля за эффективностью использования лимитов бюджетных обязательств;
1.6. осуществляет контроль за поступлением в федеральный бюджет доходов от оказания платных услуг по предоставлению статистической информации, администрируемых Орелстатом, за поступлением платежей в местный бюджет в результате рассмотрения дел об административных правонарушениях;
1.7. формирует прогноз поступления в местный бюджет администрируемых доходов на очередной финансовый год и плановый период;

1.8. предоставляет бухгалтерскую отчетность по доходам, поступившим в местный бюджет. 
2. В части организации работы по ведению бухгалтерского учета, внутреннего финансового контроля, формирования бухгалтерской отчетности: 

2.1. формирует учетную политику в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете, а также исходя из структуры, особенностей деятельности Орелстата и необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
2.2. обеспечивает соблюдение Закона о бухгалтерском учете, инструкций по бюджетному учету и отчетности, нормативных правовых актов Росстата в части выполнения бюджетных процедур в Орелстате;
2.3. обеспечивает правильность и своевременность учета средств Орелстата (денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных средств и др.), правильное документальное оформление и отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением этих средств, контроль над проведением хозяйственных операций, сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, контроль за ведением складских операций, представление установленной отчетности;
2.4. осуществляет строгое соблюдение штатной, финансовой, кассовой и расчетной дисциплины, расходования средств по их целевому назначению, порядка выписки чеков и хранения чековых книжек, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;
2.5. обеспечивает правильность и своевременность расчетов по заработной плате, выплатам вознаграждений по гражданско-правовым договорам;
2.6.осуществляет оформление и учет листков нетрудоспособности;
2.7. обеспечивает подготовку индивидуальных сведений работников для внесения в единую базу данных персонифицированного пенсионного учета Пенсионного фонда Российской Федерации;
2.8. подготавливает и организует исполнение Заявок на кассовый расход бюджетных средств в соответствии с принятыми бюджетными обязательствами;
2.9. обеспечивает контроль за правильностью оформления поступающих на оплату документов и законностью совершаемых фактов хозяйственной жизни;
2.10. организует работы по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, недопущению нарушений финансового и хозяйственного законодательства Российской Федерации;
2.11. обеспечивает порядок проведения инвентаризаций и отражение на соответствующих счетах бухгалтерского учета выявленных результатов инвентаризаций средств и расчетов Орелстата;
2.12. оформляет в установленном законодательством порядке материалы по недостачам, растратам, хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей и по другим злоупотреблениям, а также осуществляет контроль за передачей, в необходимых случаях, этих материалов судебно-следственным органам;
2.13. осуществляет разработку и принятие форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы;
2.14. составляет бухгалтерскую отчетность об исполнении бюджета получателя средств, оперативные отчеты о доходах и расходах средств с последующим предоставлением в установленном порядке в соответствующие органы; 

2.15. подготавливает сведения о перечислении Орелстатом в доход федерального бюджета средств от оказания платных услуг (работ);
2.16. обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, оформление и сдачу их в установленном порядке в архив;
2.17. проводит мониторинг использования доведенных денежных средств Орелстату по видам расходов в соответствии с бюджетной классификацией совместно с административным отделом, отделом информационных технологий, хозяйственным отделом;
2.18. разрабатывает мероприятия по эффективному использованию капитальных вложений, материальных, трудовых и финансовых ресурсов, снижению издержек на производство и реализацию услуг, устранению потерь и непроизводительных расходов;
2.19. разрабатывает штатное расписание Орелстата в пределах установленных Федеральной службой государственной статистики численности и фонда оплаты труда;
2.20. проводит работы совместно с административным отделом по обеспечению передачи имущества, закрепленного за Орелстатом на праве оперативного управления, другим юридическим лицам, осуществляет свою деятельность во взаимодействии с МТУ Росимущества в Тульской, Рязанской и Орловской областях;
2.21. подготавливает необходимую документацию для решения вопросов списания, отчуждения, передачи с баланса на баланс недвижимого имущества Орелстата с одновременным решением вопросов по земельным участкам;
2.22. ведет учет использования находящихся в федеральной собственности административных зданий, строений и нежилых помещений;
2.23. участвует в оформлении в установленном порядке документов, необходимых для закрепления за Орелстатом недвижимого имущества, и представлении их уполномоченным органам федеральной исполнительной власти; 
2.24. участвует в работе по оформлению документов на право пользования земельными участками, в границах которых расположены закрепленные за Орелстатом здания.

3. В части участия в работе, связанной с размещением заказов, подготовкой, заключением и сопровождением государственных контрактов (договоров) на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Орелстата:
3.1. формирует в установленном порядке планы (планы закупок, планы - графики) размещения заказов Орелстата на очередной и последующие годы в рамках детализации показателей бюджетной сметы, подготавливает свод отчетных данных о результатах закупки товаров, работ и услуг для нужд Орелстата, утверждает и размещает план закупок и план – график в единой информационной системе (ЕИС);
3.2. формирует прогнозные данные на очередной год, с разбивкой по кварталам на плановый период в части номенклатуры и объемов продукции, закупаемой для нужд Орелстата по включению в свод, составляемый Росстатом для внесения предложений в прогноз социально-экономического развития Российской Федерации;
3.3. участвует в подготовке обоснованных требований (разработке технических заданий) к предмету закупки и определении существенных условий исполнения государственных контрактов, квалификационных требований и критериев оценки заявок участников размещения заказов, приемке результатов закупки товаров, работ, услуг с оформлением соответствующих актов сдачи-приемки, размещении в ЕИС информации об исполнении и расторжении государственных контрактов; 

3.4. распределяет доведенные Орелстату лимиты бюджетных ассигнований на оплату труда лиц, привлекаемых по гражданско-правовым договорам на проведение статистических обследований и переписей по видам наблюдений;
3.5. осуществляет контроль за соответствием сведений государственных контрактов (договоров) кодам бюджетной классификации на стадии их заключения;
3.6. ведет реестры закупок, осуществленных без заключения государственных контрактов;
3.7. организует и представляет информацию в Росстат (в стоимостном и натуральном выражении) о закупках Орелстатом товаров, работ, услуг фактически произведенных, ожидаемых и прогнозируемых на следующие годы за счет средств федерального бюджета с использованием государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
3.8. проверяет финансовые документы по заключенным государственным контрактам (договорам) на закупку товаров, работ и услуг на соответствие условиям государственных контрактов и бюджетной классификации и обеспечивает их своевременную оплату;
3.9. осуществляет контроль за непревышением бюджетных обязательств свободным остаткам лимитов бюджетных обязательств и утвержденным сметным назначениям;
3.10. подготавливает отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций и размещает его в Единой информационной системе.
4. В части обеспечения соблюдения федеральными государственными гражданскими служащими положений Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, международных договоров Российской Федерации, актов Министерства экономического развития Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов государственной власти, изданных в пределах их компетенции, Положения о Росстате, нормативных правовых актов Росстата, Положения об Орелстате и организационно-распорядительных документов Орелстата:
4.1. обеспечивает реализацию положений Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регламентирующих порядок прохождения федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба):

4.1.1. обеспечивает соблюдение гражданскими служащими запретов, ограничений и обязательств, установленных на гражданской службе;

4.1.2. обеспечивает исполнение гражданскими служащими обязанности предварительного уведомления представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, если это не влечет за собой конфликта интересов, а также о предполагаемых изменениях (дополнениях) вида деятельности, характера, места или условий выполняемой работы;

4.1.3. обеспечивает дополнительное профессиональное образование гражданских служащих;

4.2. обеспечивает реализацию положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регламентирующих профилактику коррупционных проявлений и урегулирование конфликта интересов, в том числе:

4.2.1. обеспечивает предоставление гражданскими служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, подлежащих размещению на едином Интернет-портале Орелстата, в соответствии с утвержденным Перечнем должностей, при замещении которых служащие обязаны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, установленным правовыми актами Российской Федерации;

4.2.2. обеспечивает предоставление федеральными гражданскими служащими отдела сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданские служащие размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать; 
4.2.3. обеспечивает исполнение гражданскими служащими обязанности уведомления представителя нанимателя, территориальных органов Прокуратуры Российской Федерации и иных государственных органов о фактах обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных и иных нарушений;
4.3. обеспечивает соблюдение гражданскими служащими требований  нормативных правовых актов Росстата и организационно-распорядительных документов Орелстата;

4.4. участвует в соответствующих мероприятиях по мобилизационной подготовке и гражданской обороне Орелстата, по реализации федерального плана статистических работ на особое время и производственного плана работ Росстата на особое время;

4.5. обеспечивает в пределах установленных полномочий соблюдение норм и правил охраны труда и техники безопасности;

4.6. участвует в подготовке проектов организационно-распорядительных документов Орелстата.

5. В части организации делопроизводства, соблюдения единых требований к подготовке, обработке, архивному хранению и использованию образующихся в процессе деятельности документов с использованием информационных технологий:
5.1. осуществляет регистрацию исходящей корреспонденции в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Росстате с применением Системы электронного документооборота Росстата (СЭД);

5.2. участвует в формировании сводной Номенклатуры дел Орелстата в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Росстате;

5.3. обеспечивает учет, использование, отбор и подготовку дел к передаче на постоянное и временное хранение в соответствии с Перечнем документов, образующихся в процессе деятельности Федеральной службы государственной статистики, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения;

5.4. разрабатывает предложения по совершенствованию ведения делопроизводства в Отделе.

6. В части обеспечения соблюдения установленного режима хранения и защиты информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую действующими федеральными законами тайну, а также служебной информации и информации ограниченного распространения (включая персональные данные), полученной в процессе деятельности, от несанкционированного доступа, хищения, утраты или искажения:
6.1. обеспечивает соблюдение установленных регламентирующими документами правил обработки, режима хранения и доступа к информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую действующими федеральными законами тайну, а также служебной информации и информации ограниченного распространения (включая персональные данные), полученной в процессе деятельности;

6.2. проводит мероприятия по обеспечению безопасности информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую действующими федеральными законами тайну, а также служебной информации и информации ограниченного распространения (включая персональные данные), полученной в процессе деятельности;

6.3. принимает необходимые организационные и иные меры по предотвращению и своевременному обнаружению фактов несанкционированного (неправомерного или случайного) доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую действующими федеральными законами тайну, а также служебной информации и информации ограниченного распространения (включая персональные данные), полученной в процессе деятельности;

6.4. организует хранение, использование и уничтожение в установленном порядке материальных носителей информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую действующими федеральными законами тайну, а также служебной информации и информации ограниченного распространения (включая персональные данные), полученной в процессе деятельности.

