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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационного обеспечения и контроля
Министерства экономического развития Забайкальского края
1. Общие положения
1. Отдел организационного обеспечения и контроля  (далее – отдел) является структурным подразделением Министерства экономического развития Забайкальского края (далее - Министерство), осуществляющим организационное, информационно-техническое, юридическое, кадровое, консультационное, материально-хозяйственное и иное обеспечение деятельности Министерства, а также делопроизводство.
2. Отдел обеспечивает решение задач по исполнению полномочий, определенных положением о Министерстве экономического развития Забайкальского края.
3. В своей деятельности отдел руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации нормативными правовыми актами Забайкальского края, а также настоящим положением.

4. Отдел взаимодействует с территориальными подразделениями федеральных структур, органами исполнительной и законодательной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления, а также со структурными подразделениями Министерства экономического развития Забайкальского края.
2. Функции отдела
1. Разрабатывает проект структуры Министерства.

2. Разрабатывает Положение о  Министерстве, обеспечивает единый подход при разработке положений о структурных подразделениях Министерства.  

3. Разрабатывает и внедряет механизмы управления по результатам, в пределах своих полномочий и поставленных задач.

4. Осуществляет методическое обеспечение по разработке должностных регламентов государственных гражданских служащих Министерства.

5. Готовит предложения о реализации положений  правовых актов Забайкальского края о гражданской службе и вносит указанные предложения представителю нанимателя. 

6. Осуществляет правовую и антикоррупционную экспертизу проектов актов, и других документов, подготавливаемых Министерством.

7. Консультирует работников отделов Министерства по правовым вопросам, связанным с реализацией полномочий Министерства.

8. Представляет в установленном порядке интересы Министерства в суде, арбитражном суде и других органах  при рассмотрении правовых вопросов, готовит необходимые заключения, ответы, отзывы и другие документы.
9. Организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы (включение в кадровый резерв).

10.  Оформляет поступление на государственную гражданскую службу и службу специалистов по профессиональным квалификационным группам в Министерстве.
11. Ведет реестр государственных гражданских служащих Министерства.

12. Ведёт трудовые книжки, личные дела гражданских служащих и специалистов, служащих по профессиональным квалификационным группам в Министерстве.

13. Оформляет и выдаёт служебные удостоверения гражданских служащих.

14. Организует и ведет табельный учет в Министерстве.

15. Формирует график отпусков работников Министерства.

16. Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов. 
17. Организует и обеспечивает проведение аттестации, квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих.  

18. Организует повышение квалификации гражданских служащих, переподготовку и стажировку.
19. Формирует кадровый резерв Министерства, проводит работу с лицами, включенными в кадровый резерв, в том числе в целях обеспечения должностного роста гражданских служащих
20. Организует заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы. 
21. Проводит проверки достоверности предоставляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу и на службу специалистов по профессиональным квалификационным группам в Министерстве.
22. Организует проведение служебных проверок. 
23. Осуществляет проверку своевременности предоставления, полноты и достоверности сведений о доходах (расходов), имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных законодательством о гражданской службе.

24. Организует прохождение производственной практики студентов вузов.
25. Консультирует гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы.
26. Обеспечивает соблюдение требований по охране труда, технике безопасности и противопожарной охране.
27. Организует проведение диспансеризации работников Министерства.

28. Готовит проекты актов Министерства, в соответствии со своими полномочиями, связанных с поступлением на гражданскую службу, её прохождением, поступлением на службу специалистов по профессиональным квалификационным группам в Министерстве, заключением служебных контрактов, трудовых договоров, назначением на должность, освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом на пенсию за выслугу лет и т.п., и оформляет соответствующие решения Министерства. 
30. Осуществляет подготовку плана мероприятий Министерства экономического развития по выполнению Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации и отчеты о его реализации.
31. Осуществляет подготовку ежеквартальных и годовых планов работы Министерства.
32. Обеспечивает подготовку и заключение Государственного контракта на выполнение работ и оказание услуг для информационно-статистического обеспечения органов государственной власти Забайкальского края, контролирует его исполнение.
33. Организует работу с документами (документооборот), осуществляет контроль исполнения документов.   

34. Составляет сводную номенклатуру дел Министерства.
35. Организует формирование, оформление и хранение дел, передачу в архив и уничтожение дел.

36. Проводит первичную обработку входящей и исходящей документации.

37. Проводит подписку на периодическую печать. 
38. Осуществляет функции государственного заказчика по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд и нужд Министерства;
39. Организует заключение договоров с  организациями для обеспечения деятельности Министерства (представляет интересы заказчика), в соответствии с Федеральным законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд.
40. Приобретает канцелярские товары,  мебель, оргтехнику, расходные материалы и т.д., организует доставку счетов-фактур в отдел финансового обеспечения, бухгалтерского учета и отчетности для оплаты за приобретенные товарно-материальные ценности, обслуживание и ремонт компьютерной техники, пользование услугами Интернета, за услуги связи (междугородней и мобильной), за работу франкировальной машины.
41. Организует эксплуатацию, своевременную поддержку и контроль за использованием компьютерной техники.

42. Организует эксплуатацию, программно-техническое сопровождение и администрирование локальной компьютерной сети Министерства.
43. Организует техническое сопровождение сайта Министерства.
44. Организует применение современных информационных технологий и программно-технических комплексов для подготовки и обработки документов.

45. Организует обучение компьютерным технологиям гражданских служащих Министерства.
46. Обеспечивает надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей гражданских служащих.
47. Обеспечивает прием граждан.

48.  Организует проведение заседаний Коллегии Министерства при заместителе председателя Правительства Забайкальского края - министре экономического развития Забайкальского края, участвует в ее документационном обеспечении.
49. Проводит мероприятия по защите информации конфиденциального характера по всем каналам, в том числе антивирусную защиту информации. 
50. Выполняет иные поручения заместителя председателя Правительства Забайкальского края – министра экономического развития Забайкальского края.
3. Права отдела
Отдел в пределах своей компетенции имеет право:

1. Получать от работников Министерства необходимые сведения и документы. 
2. Участвовать в разработке положений отделов, должностных регламентов государственных гражданских служащих, должностных инструкций специалистов, служащих по профессиональным квалификационным группам в Министерстве.
3. Вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела.

4. Запрашивать в установленном порядке у федеральных и иных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел функций. 
5. В пределах полномочий отдела рассматривать письма и обращения организаций и граждан.

6. Взаимодействовать со средствами массовой информации.  
4. Организация работы отдела

1.Отдел осуществляет свою деятельность под непосредственным  руководством заместителя председателя Правительства Забайкальского края - министра экономического развития Забайкальского края.
2.Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность заместителем председателя Правительства Забайкальского края - министром экономического развития Забайкальского края.
3.Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций.
4.Начальник отдела распределяет обязанности между государственными гражданскими служащими отдела, разрабатывает их должностные регламенты;

5.Начальник отдела рассматривает и визирует документы, подготовленные отделом.

6. Начальник отдела  готовит предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий государственным гражданским служащим отдела.

 Начальник отдела                                                                                        В.В.Бутин
