Приложение №___

к распоряжению Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа от 17.03.2017 

№ 745 "Об утверждении Положений о структурных подразделениях Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа"

ПОЛОЖЕНИЕ
об организационно-правовом отделе 
организационного управления

Департамента здравоохранения, труда 

и социальной защиты населения 

Ненецкого автономного округа 
I. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ненецкого автономного округа и определяет задачи, функции, полномочия и организацию деятельности организационно-правового отдела организационного управления (далее – отдел) Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа (далее – Департамента).

2. Отдел Департамента организован в соответствии с пунктом 31 Положения о Департаменте здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа, утверждённого постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 16.12.2014 № 484-п, и является его самостоятельным структурным подразделением.

3. Отдел подчиняется руководителю Департамента, непосредственно – начальнику организационного управления (далее – начальник управления).

4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, государственными стандартами, нормативными правовыми актами Ненецкого автономного округа, Положением о Департаменте, настоящим Положением.

5. Положение об отделе утверждается распоряжением руководителя Департамента. Изменения и дополнения в Положение вносятся в том же порядке.

6. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Департаментами, подведомственными учреждениями и государственными унитарными предприятиями, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями, гражданами.

7. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с планами работы отдела и Департамента, а также поручениями руководителя Департамента.
II. Основные задачи
8. Основной задачей отдела является организационное, правовое обеспечение деятельности Департамента в области здравоохранения, труда и социальной защиты населения на территории Ненецкого автономного округа в пределах компетенции Департамента, в том числе:
ведение делопроизводства и архива Департамента;
организация комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Департамента;
ведение кадровой работы государственных гражданских служащих Департамента, работников, замещающих в Департаменте должности, не относящиеся к должностям государственной гражданской службы, в соответствие с законодательством Ненецкого автономного округа (далее – работники), руководителей подведомственных учреждений, предприятия;
оказание государственным гражданским служащим, работникам Департамента, подведомственным учреждениям и предприятию, гражданам правового содействия по вопросам, относящимся к компетенции Департамента;
осуществлять правовое обеспечение деятельности Департамента;

осуществлять юридическое обеспечение претензионной и исковой работы, не связанной с государственными контрактами, договорами, заключенными Департаментом;
совершенствование законодательства Ненецкого автономного округа, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию Департамента, улучшение качества проектов нормативных правовых актов, проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Департамента;

разработка проектов нормативных правовых актов в сфере деятельности Департамента;

экспертиза проектов нормативных правовых актов, поступающих в отдел, Департамента;
материально-техническое обеспечение Департамента;

обеспечение исполнения законодательства по защите информации и защите персональных данных в структурных подразделениях Департамента и подведомственных учреждений;

организация деятельности на портале и сайте Департамента.
III. Функции

9. В соответствии с возложенными на него задачами отдел выполняет следующие функции:

1) в области делопроизводства и архива:

- обеспечивает функционирование в структурных подразделениях Департамента единой системы делопроизводства, единого порядка работы с документами;

- осуществляет контроль за своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением документов в структурных подразделениях Департамента, анализ исполнительской дисциплины, осуществляет слежение за сроками исполнения документов и поручений, взятых на контроль, снимает с контроля документы, исполненные по поручению управлений и отделов Администрации Ненецкого автономного округа;
- ведёт учёт объема документооборота, в том числе по СЭД «ДЕЛО»;

- участвует в работе по совершенствованию документооборота и информационного обмена;
- обеспечивает своевременное рассмотрение документов, представляемых руководителю Департамента;
- организует и осуществляет машинописное (или с применением средств вычислительной техники) изготовление (печать), копирование, оперативное размножение документов, всех необходимых материалов с использованием оргтехники для руководителя Департамента, его заместителей;
- оказывает методическую и практическую помощь государственным гражданским служащим и работникам Департамента в рамках компетенции Департамента, осуществляет методическое руководство и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях Департамента;
- осуществляет работу с посетителями, в том числе организует работу по приему руководителем Департамента, его заместителей посетителей по личным вопросам;
- осуществляет справочную работу по документам, организует ведение нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела;
- обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения;
- обеспечивает ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации, в том числе по электронным каналам связи, осуществляет организацию и контроль приема, обработки, регистрации, учета, хранения, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней) иных документов, поступающих в Департамент, и внутренних документов, а также их своевременную передачу руководству, структурным подразделениям для рассмотрения и исполнения, направление документов для исполнения и использования в работе в подведомственные Департаменту учреждения и предприятия;
- формирует реестр приказов Управления;

- обеспечивает передачу документов из Администрации Ненецкого автономного округа в Департамент и обратно не реже одного раза в день;
- осуществляет ответы на входящие в приёмную Департамента звонки, передаёт телефонограммы; 

- обеспечивает отправку почтой корреспонденции, подготовленной структурными подразделениями Департамента;

- занимается почтовой отправкой корреспонденции, подготовленной структурными подразделениями Департамента; получает и отправляет по почте посылки, бандероли, заказные письма, ценные письма;

- получает необходимые сведения от подведомственных Департаменту учреждений и исполнителей, а также необходимые сведения от других организаций города, округа и других городов России; 

- осуществляет работу по подготовке заседаний и совещаний (подборку необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте и повестке дня);

- принимает документы на подпись руководителю и личные заявления граждан;

- обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них;

- готовит организационно-распорядительную и иную документацию по вопросам, связанным с реализацией своих функциональных обязанностей;

- обеспечивает предоставление отчётности, связанной с реализацией своих должностных обязанностей;

- осуществляет работу с архивом, в том числе:
осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела и Департамента;

систематизирует и обеспечивает хранение документов текущего архива;

подготавливает документы, подлежащие к передаче в окружной государственный архив;

осуществляет подборку и подшивку документов, сформированных в дела для хранения в архиве;

на начало текущего года согласно номенклатуре подготавливает журналы регистрации и дела для накопления и хранения текущих документов (для последующей подшивки по окончанию года);

осуществляет подготовку ответов на письма и запросы, касающиеся документов, находящихся в архиве Департамента;

по мере необходимости осуществляет поиск документов за прошедшие годы и текущий период;

составляет ежегодную сводную номенклатуру дел Департамента;

составляет ежегодные описи постоянного хранения (Фонд  № 25 Опись  № 2 дел по личному составу, Фонд № 25 Опись № 1 дел постоянного хранения);

составляет Предисловие (историческую справку о событиях, произошедших за отчётный период);

составляет ежегодные акты о выделении к уничтожению документов и дел (списание документов непостоянного срока хранения (согласно номенклатуре) из структурных подразделений Департамента;
2) в рамках кадрового обеспечения:
осуществляет формирование и ведение личных дел руководителей подведомственных учреждений и предприятий, а также другой кадровой документации;
осуществляет контроль за соблюдением исполнительской дисциплины, правил делопроизводства;
готовит распоряжения Департамента по отпускам, командировкам, административно-хозяйственной деятельности руководителей подведомственных учреждений; 
формирует годовые (квартальные) планы работы Департамента и годовой (квартальный) отчет о проделанной работе в рамках компетенции отдела;
контролирует исполнение руководителями структурных подразделений Департамента приказов и распоряжений руководителя Департамента по вопросам кадровой политики и работы с персоналом;
организует предоставление руководителями подведомственных учреждений справок о доходах и обязательствах имущественного характера, проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
подготавливает проекты договоров на предоставление единовременной компенсационной выплаты медицинским работникам прибывшим (или переехавшим) в сельские населенные пункты или рабочий поселок Ненецкого автономного округа.
3) в рамках правового обеспечения:

- осуществляет правовое сопровождение деятельности Департамента;

- осуществляет правовое сопровождение проектов нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа, разрабатываемых структурными подразделениями Департамента;

- разрабатывает проекты нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа по поручению руководителя Департамента; 
- консультирует специалистов Департамента, граждан, представителей учреждений и организаций по правовым вопросам в пределах компетенции отдела и Департамента; 

- оказывает государственных гражданских служащим, работникам Департамента, подведомственным учреждениям и предприятиям правовое содействие по вопросам, относящимся к компетенции Департамента;
- осуществляет работу, связанную с совершенствованием законодательства Ненецкого автономного округа, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию Департамента, а также по улучшению качества проектов нормативных правовых актов; 
- принимает меры, подготавливает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями предложения по изменению или отмене (признании утратившими силу) актов Департамента, в том числе изданных с нарушением действующего законодательства;

- проводит правовую экспертизу проектов приказов, распоряжений, Департамента по поручению начальника, даёт заключения, предложения и рекомендации по ним, редактирует проекты нормативных правовых актов, подготовленные структурными подразделениями Департамента; 

- готовит заключения (информационные справки) по правовым вопросам, возникающим в деятельности Департамента совместно со структурными подразделениями Департамента, к чьей компетенции относится рассматриваемый вопрос, а также по проектам нормативных правовых актов, поступающих на согласование в Департамент из иных органов государственной власти;
- осуществляет правовую экспертизу, в том числе на антикоррупциогенность, локальных нормативных актов Департамента, а также принимает участие в их подготовке;

- участвует в организации осуществления антикоррупционных мероприятий в Департаменте;
- осуществлять юридическое обеспечение претензионной и исковой работы, не связанной с государственными контрактами, договорами, заключенными Департаментом;
- представляет по доверенности в установленном порядке интересы Департамента в судебных органах по заданию руководителя Департамента совместно с профильными специалистами; 

- осуществляет приём, рассматривает обращения (предложения, заявления, жалобы, устные обращения) граждан и юридических лиц, в том числе участвует (оказывает содействие) в их рассмотрении другим специалистами Департамента;

- участвует в подготовке решений по поручению руководителя Департамента;
- подготавливает для руководителя Департамента справочные материалы по законодательству; 

- участвует в обобщении (проводит анализ) совместно с другими структурными подразделениями Департамента практики применения законодательства в области охраны здоровья, труда и социальной защиты, разрабатывает предложения по его совершенствованию и вносит их на рассмотрение в заинтересованные органы государственной власти;

- обеспечивает информирование государственных гражданских служащих и работников Департамента о действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению нормативных правовых актов, относящихся к их служебной деятельности;

- участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению служебной дисциплины в Департаменте;

- участвует в обеспечении и проверке соблюдения законности должностными лицами Департамента законодательства в области прохождения государственной службы здравоохранения, труда и социальной защиты населения на территории Ненецкого автономного округа в пределах компетенции Департамента;

- осуществляет систематизированный учет и хранение нормативных правовых актов; 

- принимает участие в разработке предложений по совершенствованию государственного управления в сфере деятельности Департамента и по уточнению полномочий Департамента; 

- участвует в отборе и направлении нормативных правовых актов Департамента, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающих правовой статус организаций или имеющих межведомственный характер, в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Архангельской области и Ненецкому автономному округу для включения этих актов в федеральный регистр и проведения юридической экспертизы
4) в части подведомственных учреждений и предприятия:

- осуществляет оформление и выдачу генеральных разрешений главного распорядителя средств окружного бюджета на осуществление приносящей доход деятельности подведомственными ему учреждениями, вносит в них изменения;

- разрабатывает уставы подведомственных учреждений, предприятия, вносит в них изменения и дополнения;

- подготавливает перечни особо ценного движимого имущества, находящегося в оперативном управлении подведомственных бюджетных учреждений, а также изменения в них на основании предложений учреждений;
- подготавливает документы, связанные с распоряжением имущества учреждений, предприятия;

- осуществляет организацию и контроль проведения энергоаудита в подведомственных учреждениях;

- осуществляет организационное обеспечение по вопросам ремонтов и строек подведомственных учреждений, в том числе в вопросах энергетической эффективности и пожарной безопасности;
- проводит контроль над эффективностью использования подведомственными учреждениями энергетических ресурсов;

- проводит контроль деятельности по подготовке подведомственных учреждений к отопительному (осенне-зимнему) сезону.
10. Осуществляет иные свойственные функции в пределах компетенции Департамента в соответствии с действующим законодательством и иными актами Департамента.

11. Возложение на отдел функций, не относящихся к организационно-правовой работе (делопроизводство, архив, кадры), не допускается.

IV. Полномочия
12. Организационно-правовой отдел в целях реализации возложенных на него задач и функций имеет право:

- запрашивать и получать на безвозмездной основе от структурных подразделений Департамента, органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления муниципальных образований Ненецкого автономного округа, учреждений и предприятий, подведомственных Департаменту, должностных и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей информацию, документы, письменные объяснения,  иные материалы, необходимые для осуществления работы и решения вопросов, отнесенных к компетенции отдела;
- запрашивать и получать в установленном порядке от медицинских учреждений округа статистические и оперативные данные, относящиеся к своей компетенции;

- взаимодействовать с другими организациями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и исполнительными органами государственной власти Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- давать разъяснения, консультации, рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- представлять в пределах своей компетенции интересы отдела и Департамента в вопросах, связанных с деятельностью отдела;
- создавать экспертные и рабочие группы по вопросам и проблемам в пределах задач отдела;
- проводить в пределах своей компетенции переговоры со сторонними организациями;
- вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе в виде проектов;
- участвовать в общем планировании деятельности Департамента;
- осуществлять проверку организации делопроизводства в структурных подразделениях Департамента, о результатах проверок докладывать руководителю Департамента;

- требовать от руководителей структурных подразделений Департамента выполнения установленных правил работы с документами, входящей и исходящей корреспонденцией, своевременного исполнения распоряжений руководства Департамента;

- возвращать исполнителям на доработку ответы, подготовленные с нарушением установленных требований;

- привлекать для проработки вопросов в установленной сфере деятельности научные и иные организации, ученых, врачей и специалистов;
- давать заключения и предложения по вопросам соответствия представленных на рассмотрение документов действующему законодательству;
- пользоваться иными правами, предусмотренными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.
V. Ответственность
13. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несёт начальник отдела.

14. Ответственность специалистов отдела устанавливается действующим законодательством и должностными регламентами.

15. Начальник и специалисты отдела несут персональную ответственность за соответствие оформляемых ими документов.

16. Начальник и другие сотрудники отдела несут:

дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение предусмотренных должностными регламентами и Правилами внутреннего трудового распорядка должностных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа, настоящим Положением и должностными регламентами; 

ответственность за несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, за нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

ответственность за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

VI. Взаимодействие со структурными подразделениями управления 
17. В процессе производственной деятельности Департамента отдел взаимодействует со следующими структурными подразделениями:

1) управление здравоохранения:

отдел организации медицинской помощи и развития здравоохранения;

сектор развития и реализации программ в сфере здравоохранения;

2) комитет по лицензированию, контролю качества и безопасности медицинской деятельности;

3) управление труда и социальной защиты:

отдел организации социальной поддержки и социального обслуживания населения;

отдел реализации социальной политики в жилищной сфере;

отдел труда и занятости населения;

3) комитет семейной политики, опеки и попечительства;

4) организационное управление:

организационно-правовой отдел;

сектор бухгалтерского учета, отчетности и внутреннего контроля;

отдел планирования бюджета;
сектор информатизации и материально-технического обеспечения.
VII. Структура и организация деятельности

18. Отдел является структурным подразделением управления.

19. Отдел состоит из начальника отдела и сотрудников отдела, осуществляющих организационное, кадровое и правовое обеспечение деятельности Департамента.

20. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности руководителем Департамента в  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и находящийся в его непосредственном подчинении. 

В период временного отсутствия начальника отдела (временная нетрудоспособность, служебная командировка, отпуск) его обязанности в части текущей работы исполняет один из государственных гражданских служащих отдела в соответствии с решением, издаваемым руководителем Департамента.

21. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности представителем нанимателя:

в отношении государственных гражданских служащих в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

в отношении работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
22. Штатная численность сотрудников отдела утверждается руководителем Департамента по представлению начальника отдела. 
23. Деятельность государственных гражданских служащих отдела (в том числе квалификационные требования, права, обязанности, ответственность) определяется нормативными правовыми актами Ненецкого автономного округа, в том числе регламентирующими вопросы прохождения государственной гражданской службы, настоящим Положением, должностными регламентами, разрабатываемыми на основании настоящего Положения, а также служебными контрактами.
Деятельность работников отдела (требования к профессиональному образованию, права, обязанности, ответственность) определяется трудовым законодательством, законодательством Ненецкого автономного округа, настоящим Положением, должностными инструкциями, разрабатываемыми на основании настоящего Положения, а также трудовыми договорами.
25. Начальник отдела:

- осуществляет руководство деятельностью отдела, несёт ответственность за осуществление возложенных на отдел задач и функций;

- даёт поручения и распределяет обязанности между государственными гражданскими служащими отдела, контролирует их исполнение;

- согласовывает проекты актов Департамента и иных представленных документов, составленных специалистами отдела, а также финансовые документы, проекты распоряжений, приказов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- в установленном порядке вносит руководителю Департамента предложения по подбору и расстановке кадров отдела, назначению на должность, освобождению от должности, поощрению и дисциплинарному взысканию, переподготовке, повышении квалификации государственных граждански служащих отдела, иные предложения по оптимизации и совершенствованию работы отдела;

- контролирует состояние исполнительской дисциплины, порядка работы с документами;

- обеспечивает соблюдение государственными гражданскими служащими и работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка;
- представляет на утверждение руководителю Департамента должностные регламенты государственных гражданских служащих, должностные инструкции работников отдела;

- принимает меры по обеспечению необходимых условий труда для государственных гражданских служащих и работников отдела;
- участвует в осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование бюджетных средств;

- проводит совещания, семинары по вопросам деятельности отдела;

- принимает участие в совещаниях, проводимых руководителем Департамента;
- осуществляет иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.

26. Сотрудники отдела планируют свою работу и анализируют показатели своей деятельности.
27. Начальник отдела несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, надлежащую организацию работы отдела, своевременное и квалифицированное выполнение заданий и поручений руководства Департамента.

28. Сотрудники отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, служебными контрактами и должностными регламентами (для государственных гражданских служащих), трудовыми договорами и должностными инструкциями (для работников).

VIII. Критерии оценки деятельности отдела
29. Критериями оценки деятельности отдела являются:

- своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач;
- качественное выполнение функциональных обязанностей.

