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об отделе организационной работы Управления по кадровым, государственно-правовым и организационным вопросам Министерства труда и социальной защиты населения Забайкальского края
1. [bookmark: bookmark1]Общие положения
1.1. Отдел организационной работы (далее - отдел) является структурным подразделением управления по кадровым, государственно-правовым и организационным вопросам Министерства труда и социальной защиты населения Забайкальского края (далее – соответственно управление, Министерство) и обеспечивает деятельность Министерства, подведомственных учреждений (далее - учреждения) по вопросам, отнесенным к его компетенции.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Законами Забайкальского края, постановлениями и распоряжениями Правительства Забайкальского края и Губернатора Забайкальского края, Положением о Министерстве, приказами и распоряжениями Министерства, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел осуществляет в установленном порядке свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Министерства, учреждениями, федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления, и другими организациями.

2. [bookmark: bookmark2]Основные задачи отдела
2.1. Основными задачами Отдела являются:
1) организация системы ведения делопроизводства в Министерстве, в том числе организация работы в государственной информационной системы Забайкальского края «Электронный документооборот в исполнительных органах государственной власти Забайкальского края» (далее - СЭД);
2) разработка методов и форм по совершенствованию документооборота в Министерстве;
3) организация архивного дела в Министерстве;
4) обеспечение контроля за своевременным исполнением контрольных документов;
5) осуществление работы с обращениями граждан;
6) оказание методической помощи и консультация работников Министерства по вопросам, связанным с делопроизводством;
7) соблюдение требований законодательства о защите персональных данных;

3. [bookmark: bookmark3]Функции отдела
3.1 Отдел осуществляет следующие основные функции:
1) регистрация, учет, хранение, доведение до исполнителей принятых приказов, распоряжений, поручений Министерства; 
2)  организация работы приемной министра, общественной приемной Министерства;
3) организация работы с входящей и исходящей корреспонденцией, в том числе с письменными обращениями граждан;
4) доведение до исполнителей входящих документов Губернатора и Правительства Забайкальского края, Законодательного Собрания края, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, других входящих документов;
5) сопровождение программы системы электронного документооборота «Дело»: оказание методической и практической помощи специалистам по освоению программы; осуществление полномочий системного администратора-обновление кабинетов пользователей, выдача логинов/паролей; введение отчётов в исполненные контрольные документы; внесение справочных данных о пользователях.
6) изучение состояния делопроизводства в учреждениях, оказание им методической помощи;
7) организационно-техническое обеспечение работы коллегии и иных совещательных органов Министерства, министра и заместителей министра;
8) комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства;
9) передача документов на хранение в государственный архив;
10) материально-техническое, транспортное обеспечение работников Министерства по вопросам, отнесенным к ведению отдела;
11) обеспечивает своевременное исполнение поручений министра и заместителей министра;
12) участвует в разработке проекта планов работы и прогнозных показателей деятельности Министерства. Осуществляет совместно с заинтересованными отделами предварительное рассмотрение ежегодных планов работы и показателей деятельности Министерства и учреждений;
13) готовит предложения министру и заместителям министра по их участию в мероприятиях, проводимых органами государственной власти края, органами местного самоуправления, политическими партиями, общественными объединениями;
14) организует проведение совещаний, семинаров и иных мероприятий по вопросам, отнесенным к его ведению;
15) готовит справочные и иные материалы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в целях обеспечения участия должностных лиц Министерства в работе комиссий, совещаний, семинаров и иных мероприятий;
16) обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;
17) осуществляет контроль за своевременным рассмотрением структурными подразделениями  Министерства обращений федеральных органов государственной власти, Законодательного собрания Забайкальского края, исполнительных органов государственной власти Забайкальского края и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленные законодательством сроки;
18) контролирует соблюдение отделами и управлениями Министерства, установленного порядка работы с документами, в том числе правильности формирования и оформления дел, подлежащих сдаче в архив;
19) обеспечивает организационно-техническое проведение заседаний коллегии Министерства, рассылку решений и протоколов заседаний коллегии;
20) проверяет правильность оформления приказов (распоряжений) и иных документов Министерства, регистрирует и рассылает их в установленном порядке;
21) готовит нормативные и методические документы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
22) выполняет печатные и копировально-множительные работы;
23) организует информационно-справочную работу по документам Министерства;
24) проводит мероприятия, связанные с исполнением правил обращения с документами, их хранением, размножением и ознакомлением;
25) организует работу по использованию служебного автотранспорта для обеспечения деятельности Министерства;
26) оформляет служебные удостоверения и временные пропуска; 
27) осуществляет иные функции в соответствии с решениями министра и его заместителей.

4. [bookmark: bookmark4]Права и обязанности отдела
4.1. Отдел имеет право:
1) получать для ознакомления, использования в работе поступающие в Министерство законодательные и иные нормативные акты и документы;
2) запрашивать в установленном порядке и получать от учреждений документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;
3) вносить предложения по совершенствованию работы отдела Министерства и учреждений;
4) на переподготовку и повышение квалификации работников отдела за счет средств Министерства;
5) вносить предложения о поощрении или дисциплинарной ответственности руководителей учреждений по результатам их деятельности, касающихся вопросов отдела;
4.2. Отдел обязан:
1) добросовестно исполнять свои функции для выполнения возложенных
задач;
2) исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности руководителей, в пределах их полномочий;
3) в пределах своих полномочий своевременно рассматривать обращения руководителей подведомственных учреждений по вопросам, касающимся полномочий отдела;
4) соблюдать, установленные в Министерстве, правила внутреннего трудового распорядка, должностные регламенты, порядок работы со служебной информацией;
5) поддерживать достаточный уровень квалификации работников отдела для исполнения возложенных на них должностных обязанностей.
5. [bookmark: bookmark5]Организация деятельности отдела
5.1. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, утверждаемым министром.
5.2. Положение об отделе утверждается министром.
5.3. Структура отдела утверждаются приказом Министерства в пределах установленного фонда оплаты труда и предельной численности работников в соответствии с действующим законодательством.
5.4. Деятельность работников отдела регламентируется должностными регламентами, должностными инструкциями, которые при изменении функций и задач отдела пересматриваются. Работниками отдела обеспечивается взаимозаменяемость в случае отсутствия кого-либо из них.
5.5. Деятельность отдела курирует начальник управления по кадровым,  государственно-правовым и организационным вопросам, который совместно с начальником отдела определяет круг обязанностей работников отдела, решает вопросы укомплектования отдела специалистами.
5.6. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности приказом Министерства.
В отсутствие начальника отдела его отдельные обязанности выполняет заместитель начальника отдела.
5.7. Начальник отдела:
· организует деятельность отдела по принципу единоначалия;
· по согласованию с начальником управления по кадровым,  государственно-правовым и организационным вопросам вносит на рассмотрение министра предложения по вопросам совершенствования деятельности отдела, управления и Министерства в целом;
· разрабатывает должностные регламенты государственных гражданских служащих и должностные инструкции работников отдела, вносит в установленном порядке их на утверждение министром;
· требует от работников качественного и своевременного исполнения их должностных обязанностей;
· вносит в установленном порядке предложения министру по поощрению работников отдела и наложению на них дисциплинарных взысканий;
· организует и контролирует деятельность по своевременной переподготовке специалистов отделов и управлений Министерства, работников учреждений в пределах своих полномочий.
6. [bookmark: bookmark6]Ответственность отдела
6.1. Работники отдела несут ответственность согласно действующему законодательству за неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.
6.2. Служебные взаимоотношения и связи отдела с другими подразделениями Министерства определяются в соответствии с Положением о Министерстве.
6.3. Начальник отдела несёт персональную ответственность за:
· некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им функций в соответствии с действующим законодательством;
· низкий уровень трудовой дисциплины и охраны труда в отделе;
· иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
· Начальник отдела  организационной работы Министерства
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