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Приложение к

распоряжению руководителя Департамента финансов и экономики Ненецкого автономного округа

от 10.02.2017 № 7-к 

«Об утверждении Положения 

об отделе организационно-правовой деятельности Департамента финансов и экономики Ненецкого автономного округа»
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организационно-правовой 
деятельности Департамента финансов и экономики 
Ненецкого автономного округа

I. Общие положения

1. Отдел организационно-правовой деятельности Департамента финансов и экономики Ненецкого автономного округа (далее - Отдел) является структурным подразделением Департамента финансов и экономики Ненецкого автономного округа (далее - Департамент).

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ненецкого автономного округа, законами Ненецкого автономного округа, постановлениями и распоряжениями Администрации и губернатора Ненецкого автономного округа, Положением о Департаменте, приказами и распоряжениями Департамента, а также настоящим Положением.

3. Нормативное регулирование и координация деятельности Отдела осуществляется Департаментом.
4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с законодательными, исполнительными органами власти Ненецкого автономного округа, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления на территории Ненецкого автономного округа, структурными подразделениями Департамента, иными организациями и учреждениями.

II. Функции и полномочия отдела  
5. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
1) подготовку и проработку предложений по структуре Департамента, по вопросам кадровой политики и формированию кадрового состава Департамента;
2) организация разработки положений о структурных подразделениях Департамента, предложений по должностным обязанностям гражданских служащих Департамента и должностных инструкций работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям государственной гражданской службы;
3) разработку служебного распорядка и режима службы женщин - гражданских служащих Департамента;
4) организация формирования планов работы Департамента;
5) организация составления справок и отчётов о деятельности Департамента;
6) организация разработки номенклатуры дел Департамента, организация списания и уничтожения документов временного хранения, оформление документов постоянного хранения для сдачи в архив;
7) обеспечение соответствующего режима хранения и защиты полученной в процессе деятельности Департамента информации, составляющей государственную, служебную, банковскую, налоговую, коммерческую тайну и иной конфиденциальной информации;
8) подготовка проектов приказов, распоряжений по основной деятельности, по вопросам кадровой политики;
9) подготовка документов для оформления в установленном порядке допуска гражданских служащих Департамента к сведениям, составляющим  государственную тайну;
10) обеспечение соблюдения гражданскими служащими Департамента ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
11) обеспечение реализации гражданскими служащими Департамента обязанности уведомлять руководителя Департамента, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;  
12) участие в рассмотрении случаев нарушения служебной дисциплины гражданскими служащими Департамента, проведение служебных проверок; 
13) осуществление в установленном порядке проверки  соблюдения государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
14) осуществление систематического проведения правового мониторинга изменений федерального и окружного законодательства в подведомственной сфере, а также издаваемых по вопросам своей компетенции нормативных правовых актов с целью выявления актов, противоречащих законодательству, требующих отмены (признания утратившими силу, приостановления действия) или изменения, а также выявления пробелов в нормативном правовом регулировании;
15) осуществление своевременной подготовки по результатам проведенного мониторинга проектов постановлений Администрации Ненецкого автономного округа в подведомственной сфере, а также издание необходимых нормативных правовых актов в рамках своей компетенции; 
16) правовое обеспечение деятельности Департамента;

17) обеспечение соответствия законодательству закупок, осуществляемых Департаментом;
18) осуществление претензионно-исковой работы в Департаменте;
19) осуществление контроля за исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации, в соответствии с требованиями, предъявляемыми к организации исполнения поручений и указаний Президента РФ;
20) регистрация и прием корреспонденции, направление ее в структурные подразделения;
21) осуществление контроля за исполнением документов;
22) отправка исполненной документации по адресатам;
23) учет получаемой и отправляемой корреспонденции;
24) систематизация и хранение документов текущего архива Департамента;
25) обеспечение сохранности проходящей служебной документации;
26) в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» осуществление регистрации обращений граждан, организация своевременного рассмотрения обращений и организация личного приема граждан руководителем Департамента; 
27) обеспечение сохранности инвентаря, мебели, оборудования Департамента;
28) обеспечение сотрудников канцелярскими и хозяйственными принадлежностями;
29) организация доступа к информации о деятельности Департамента и информационное наполнение официального сайта Департамента в сети Интернет;

30) организация работы по автоматизации рабочих мест специалистов Департамента;

31) техническая поддержка, настройка прав пользователей комплекса автоматизированных средств Департамента;
32) осуществление организационно-методического и технического руководства функционирования комплекса автоматизированных средств, используемых в Департаменте;

33) обеспечение и организация функционирования комплекса средств автоматизации Департамента во всех режимах работы системы в соответствии с эксплуатационной документацией;
34) устранение сбоев в работе программно-технических средств автоматизации, восстановление работоспособности комплекса средств автоматизации в случае сбоя;

35) обеспечение доступа к локальной и глобальной сетям, поддержка пользователей при работе в сети;
36) организация получения пользователями Департамента электронных подписей;
37) сопровождение информационных массивов, баз данных и программных средств, используемых в Департаменте и обеспечение их целостности;
38) поддержка рабочего состояния стандартного системного программного обеспечения (операционные системы, офисные программные продукты, другие продукты, разработанные вне Департамента и используемые в качестве стандартного программного обеспечения), а также прикладного программного обеспечения, в случае отсутствия сопровождения третьими лицами;
39) осуществление других функций и полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа, распоряжениями и приказами Департамента.
6. Отдел в целях реализации задач в установленной сфере деятельности имеет право:

1) в пределах своей компетенции запрашивать и получать необходимые для выполнения возложенных задач информацию и материалы от структурных подразделений Департамента, иных органов исполнительной власти Ненецкого автономного округов, государственных органов, организаций и должностных лиц;

2) использовать в установленном порядке и в пределах компетенции информационные банки данных и системы связи, служебный транспорт и другое имущество;

3) получать нормативные акты и литературу, а также пользоваться в установленном порядке правовыми системами, необходимыми для осуществления эффективной работы отдела;

4) использовать иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа, Положением о Департаменте.
III. Организация деятельности

7. Отдел возглавляет начальника отдела организационно-правовой деятельности (далее-начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности по решению представителя нанимателя в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.


8. Начальник Отдела непосредственно подчиняется первому заместителю руководителя Департамента.

9. Начальник Отдела руководит деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел полномочий, обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины.

10. Служащие Отдела, замещающие должности государственной гражданской службы, являются государственными гражданскими служащими Ненецкого автономного округа (далее – служащие), и на них распространяется законодательство о государственной гражданской службе.
11. На работников Отдела, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы (далее – работники), распространяется трудовое законодательство.
12. Служащие и работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности по решению представителя нанимателя (работодателя) в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством соответственно.

13. Права, обязанности и ответственность служащих и работников Отдела определяются соответственно законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством, Положением о Департаменте, настоящим положением, должностными регламентами, должностными инструкциями.
14. Сотрудники Отдела несут ответственность за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение своих обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.
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