ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ ГЛАВНОГО УПРАВЛЕНИЯ
· планирование республиканского бюджета по расходам на финансирование деятельности органов государственной статистики
· контроль за эффективным использованием финансовых, трудовых и материальных ресурсов
· организация и проведение закупок товаров (работ, услуг) для нужд Белстата и (или) органов государственной статистики
· анализ эффективности финансово-хозяйственной деятельности государственных организаций, подчиненных Белстату, и выработка предложений по ее повышению
· организация и осуществление работы по распоряжению государственным имуществом, находящимся в собственности Республики Беларусь и закрепленным за организациями системы Белстата, хранению имущества Белстата
· организация ведения делопроизводства и архивного дела в Белстате
· осуществление хозяйственного обслуживания Белстата
· обеспечение функционирования системы управления охраной труда и пожарной безопасности в Белстате
ОСНОВНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВНОГО УПРАВЛЕНИЯ
В соответствии с возложенными на него задачами Главное управление обязано:
· осуществлять составление бюджетных смет органов государственной статистики на очередной финансовый год, обеспечивать управление бюджетными назначениями, осуществлять контроль за экономным и целевым расходованием бюджетных средств
· согласовывать финансовые обязательства Белстата по заключаемым договорам с планируемыми (прогнозируемыми) объемами и сроками поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
· разрабатывать и представлять на утверждение Председателю Белстата структуру и штатное расписание Белстата, численность работников территориальных органов государственной статистики
· организовывать и проводить закупки товаров (работ, услуг) за счет средств республиканского бюджета, собственных средств, средств международной технической помощи
· осуществлять мониторинг финансового положения государственных организаций, подчиненных Белстату, рассматривать их бизнес-планы развития, вносить предложения руководству Белстата по их согласованию
· подготавливать предложения по условиям оплаты труда руководителей государственных организаций, подчиненных Белстату, в зависимости от результатов финансово-хозяйственной деятельности возглавляемых ими организаций, размерам стимулирующих и иных выплат
· организовывать и осуществлять работу по распоряжению государственным имуществом, находящимся в собственности Республики Беларусь и закрепленным за организациями системы Белстата, хранению имущества Белстата, а в случаях, установленных законодательством или локальными правовыми актами Белстата, обеспечивать согласование распоряжения государственным имуществом, закрепленным на праве оперативного управления за территориальными органами государственной статистики, на праве хозяйственного ведения за государственными организациями, подчиненными Белстату, осуществлять контроль за эффективностью его использования
· организовывать ведение делопроизводства и архивного дела в Белстате и осуществлять контроль за своевременным исполнением документов и поручений
· обеспечивать учет и хранение документов, образующихся в процессе деятельности Белстата
· обеспечивать санитарное содержание помещений Белстата, поддерживать в исправном состоянии имущество Белстата, осуществлять контроль за техническим состоянием зданий, сооружений и инженерных систем Белстата, принимать меры по их своевременному ремонту
· организовывать работу по охране труда, обеспечению пожарной безопасности и противопожарного режима в Белстате, осуществлять контроль за соблюдением требований по охране труда и пожарной безопасности в Белстате
· рассматривать по поручению руководства, в том числе с привлечением заинтересованных структурных подразделений Белстата, поступающие на согласование проекты нормативных правовых актов
· подготавливать и вносить в установленном порядке на рассмотрение коллегии Белстата материалы по вопросам, входящим в компетенцию Главного управления
· рассматривать в установленном порядке обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Главного управления
· координировать работу территориальных органов государственной статистики, государственных организаций, подчиненных Белстату, по вопросам, входящим в компетенцию Главного управления
· осуществлять методическое руководство и оказывать практическую помощь структурным подразделениям Белстата, территориальным органам государственной статистики, государственным организациям, подчиненным Белстату, в соответствии с компетенцией Главного управления
· осуществлять деятельность в соответствии с требованиями документов системы менеджмента качества
· исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством и локальными правовыми актами Белстата
ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ ГЛАВНОГО УПРАВЛЕНИЯ

В соответствии с задачами, возложенными на Главное управление, службы осуществляют следующие основные функции:

финансовая служба:

· разрабатывает сводный финансовый план на финансирование деятельности органов государственной статистики
· осуществляет подготовку бюджетной росписи, поквартальных бюджетных смет, справок на корректировку бюджетных смет и информации об исполнении бюджетных смет органов государственной статистики
· осуществляет постоянный контроль за экономным и целевым расходованием средств республиканского бюджета, предусмотренных на финансирование органов государственной статистики
· разрабатывает проекты структуры, штатного расписания Белстата и изменений к нему, численности работников территориальных органов государственной статистики, осуществляет контроль за соблюдением штатной дисциплины
· осуществляет расчет плановых средств на оплату труда работников Белстата
· составляет годовой план государственных закупок товаров (работ, услуг) Белстата на основании выделенного финансирования, при необходимости вносит в него изменения, размещает его в глобальной компьютерной сети Интернет
· организует и проводит процедуры закупок товаров (работ, услуг) за счет средств республиканского бюджета, собственных средств, средств международной технической помощи, обеспечивает заключение договоров по их результатам и осуществляет контроль за исполнением договорных обязательств в пределах компетенции Главного управления
· согласовывает процедуры закупки из одного источника в случаях, установленных законодательством, территориальным органам государственной статистики
· оформляет документы по вопросам иностранной безвозмездной помощи и представляет их к регистрации в установленном законодательством порядке
· осуществляет анализ выполнения показателей бизнес-планов развития государственных организаций, подчиненных Белстату, подготавливает заключения по их бизнес-планам развития
· подготавливает предложения по условиям оплаты труда, обеспечивает согласование размеров стимулирующих и иных выплат руководителям государственных организаций, подчиненных Белстату, в том числе в зависимости от результатов финансово-хозяйственной деятельности возглавляемых ими организаций
служба контроля и делопроизводства:

· обеспечивает прием, регистрацию, учет, хранение поступающей и рассылку отправляемой корреспонденции, в том числе в электронном виде, организует передачу поступающей корреспонденции исполнителям
· осуществляет регистрацию и учет обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также юридических лиц в соответствии с законодательством, подготавливает в установленном порядке письменные уведомления заявителям об оставлении их обращений без рассмотрения по существу, если они не соответствуют требованиям законодательства или содержат вопросы, решение которых не относится к компетенции Белстата
· анализирует эффективность работы с обращениями граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также юридических лиц в системе Белстата, вырабатывают предложения по ее повышению
· организует работу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения
· осуществляет контроль за сроками выполнения поручений Президента Республики Беларусь, Администрации Президента Республики Беларусь, Совета Министров Республики Беларусь, а также руководства Белстата
· осуществляет регистрацию, учет, хранение и рассылку постановлений и приказов Белстата
· ведет учет и осуществляет выдачу бланков писем, приказов и постановлений с изображением Государственного герба Республики Беларусь ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях Белстата
· разрабатывает совместно со структурными подразделениями Белстата сводную номенклатуру дел Белстата
· осуществляет контроль за правильным и своевременным составлением и оформлением документов, формированием их в дела
· обеспечивает накопление, хранение, учет и использование образующихся в процессе деятельности Белстата документов Национального архивного фонда, в том числе в электронном виде, подготавливает их к передаче на постоянное хранение в государственное учреждение «Национальный архив Республики Беларусь»
· удостоверяет формы внешнего представления государственной статистической отчетности, представленной в виде электронного документа, на бумажном носителе
· осуществляет ведение и хранение книги замечаний и предложений Белстата
· размещает и актуализирует информацию на стенде Белстата по вопросам, входящим в компетенцию Главного управления
· формирует график проведения «прямых телефонных линий» в Белстате и представляет его на утверждение Председателю Белстата
· заверяет копии принимаемых Белстатом нормативных правовых актов и других документов
служба хозяйственной и складской работы:

· подготавливает для утверждения Председателю Белстата перечень объектов республиканской собственности, находящихся только в собственности государства и поддерживает его в актуальном состоянии
· формирует и актуализирует сведения, содержащиеся в государственной информационной системе «Единый реестр имущества»
· обеспечивает согласование распоряжения государственным имуществом территориальным органам государственной статистики и государственным организациям, подчиненным Белстату, в случаях, установленных законодательством или локальными правовыми актами Белстата
· готовит информацию о наличии (отсутствии) неиспользуемого и неэффективно используемого имущества, находящего в собственности Республики Беларусь, и представляет ее заинтересованным в установленном законодательством порядке
· обеспечивает заключение договоров аренды, безвозмездного пользования имуществом Белстата, на размещение средств наружной рекламы, осуществляет контроль за их исполнением
· проводит приемку товаров на склад Белстата по количеству и качеству, в том числе с участием заинтересованных структурных подразделений Белстата
· организует учет, сохранность и отпуск материальных ценностей со склада Белстата
· осуществляет хозяйственное обслуживание Белстата собственными силами и контроль за деятельностью организаций, оказывающих услуги по техническому и эксплуатационному обслуживанию здания Белстата, с целью поддержания имущества Белстата в исправном состоянии и соблюдения санитарных норм и правил в помещениях Белстата
· осуществляет контроль за техническим состоянием зданий, сооружений и инженерных систем Белстата, принимает меры по своевременному их ремонту
· организует и контролирует процесс сдачи вторичных материальных ресурсов специализированным организациям для дальнейшей переработки
· контролирует выполнение организационно-технических мероприятий, обеспечивающих устойчивое и надежное топливо- и энергоснабжение объектов системы Белстата в осенне-зимний период
· контролирует выполнение мероприятий по соблюдению экономного и рационального расходования ресурсов
· организует работу по планированию мероприятий по охране труда и противопожарных мероприятий в Белстате, обеспечивает и контролирует их выполнение
· организует проведение обучения членов комиссии для проверки знаний по вопросам охраны труда Белстата и проверку знаний по вопросам охраны труда руководителей, специалистов и членов комиссий системы Белстата
