УТВЕРЖДЕН

распоряжением начальника

Управления финансов

Ненецкого автономного округа

от 18.02.2013 № 55-к

ПОЛОЖЕНИЕ
об организационном отделе 
Управления финансов Ненецкого автономного округа

I. Общие положения

1. Организационный отдел Управления финансов Ненецкого автономного округа (далее - отдел) является структурным подразделением Управления финансов Ненецкого автономного округа (далее - Управление).

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 об Управлении, приказами и распоряжениями начальника Управления, а также настоящим Положением.

3. Нормативное регулирование и координация деятельности отдела осуществляется Управлением.
II. Основные задачи отдела

4. Основными задачами отдела являются:
4.1. Обеспечение реализации основных направлений кадровой политики и формированию кадрового состава Управления;

4.2. Организация государственной службы Управления;

4.3. Формирование планов работы Управления и осуществление контроля за их выполнением;
4.4. Осуществление  своевременного прохождения  и сохранности служебной документации;
4.5. Подготовка предложений по вопросам реализации государственной политики в области противодействия коррупции в Управлении, урегулирования конфликта интересов;

4.6. Обеспечение соблюдения требований охраны труда, осуществление контроля за их выполнением;

4.7. Обеспечение проведения аттестации рабочих мест в Управлении. 

                                           III.   Основные функции отдела  

5. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
5.1. Подготовку и проработку предложений по структуре Управления, по вопросам кадровой политики и формированию кадрового состава Управления;
5.2. Организация разработки Положений о структурных  подразделениях Управления и должностных регламентов гражданских служащих Управления;
5.3. Ведение и хранение личных дел гражданских служащих Управления;
5.4. Ведение и хранение трудовых книжек гражданских служащих Управления;
5.5. Оформление документов необходимых для назначения пенсии;
5.6. Оформление и выдачу удостоверений гражданских служащих Управления;
5.7. Оформление документов для представления  в комиссию по включению в стаж  периодов  работы  в органах исполнительной власти, а также времени работы в других организациях для назначения ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной службе Ненецкого автономного округа;
5.8. Оформление документов на получение пособий по временной нетрудоспособности;
5.9. Разработку служебного распорядка и режима службы женщин - гражданских служащих Управления;
5.10. Организация формирования планов работы Управления;
5.11. Организация составления справок и отчётов о деятельности Управления;
5.12. Организация разработки номенклатуры дел Управления, организация списания и уничтожения документов временного хранения, оформление документов постоянного хранения для сдачи в архив;
5.13. Организация разработки административных регламентов исполнения государственных  функций и предоставления государственных услуг; 
5.14. Обеспечение соответствующего режима хранения и защиты полученной в процессе деятельности Управления информации, составляющей государственную, служебную, банковскую, налоговую, коммерческую тайну и иной конфиденциальной информации;
5.15. Подготовка проектов приказов, распоряжений по основной деятельности, по вопросам кадровой политики;
5.16. Организация проведения конкурсов на замещение вакантных  должностей государственных служащих Управления;
5.17. Организация проведения аттестации гражданских служащих Управления;
5.18. Организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих Управления;
5.19. Оформление на основании распоряжений начальника Управления служебных командировок гражданским служащим Управления;
5.20. Организация  формирования кадрового резерва Управления;
5.21. Ведение реестра государственных гражданских служащих Управления;
5.22. Организация подготовки проектов распоряжений Администрации Ненецкого автономного округа  о выделении средств резервного фонда;
5.23. Подготовка документов для оформления в установленном порядке допуска гражданских служащих Управления к сведениям, составляющим  государственную тайну;
5.24. Обеспечение соблюдения гражданскими служащими Управления 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»;
5.25. Обеспечение реализации гражданскими служащими Управления обязанности уведомлять руководителя Управления, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;  
5.26. Участие в рассмотрении случаев нарушения служебной дисциплины гражданскими служащими Управления, проведение служебных проверок; 
5.27. 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;
- достоверности и полноты сведений,  представляемых гражданами при назначении на должности государственной гражданской службы в соответствии с нормативными правовыми актами;
5.28. Обеспечение подготовки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в порядке, установленном нормативными правовыми актами Ненецкого автономного округа для размещения на портале Управления в сети Интернет;
5.29. Анализ уровня профессиональной подготовки гражданских служащих, организация их переподготовки и повышения квалификации;
5.30. 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;
5.31. 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; 
5.32. Осуществление контроля за исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации, в соответствии с требованиями, предъявляемыми к организации исполнения поручений и указаний Президента РФ;
5.33. Регистрация и прием корреспонденции, направление ее в структурные подразделения;
5.34. Осуществление контроля за исполнением документов;
5.35. Отправка исполненной документации по адресатам;
5.36. Учет получаемой и отправляемой корреспонденции;
5.37. Систематизация и хранение документов текущего архива Управления;
5.38. Обеспечение сохранности проходящей служебной документации;
5.39. В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» осуществляет регистрацию обращений граждан, организует своевременное  рассмотрение обращений и осуществляет организацию личного приема граждан начальником Управления; 
5.40. Обеспечение сохранности инвентаря, мебели, оборудования  Управления;
5.41. Обеспечение работников канцелярскими и хозяйственными принадлежностями;
5.42. Транспортное обеспечение деятельности гражданских служащих  Управления;
5.43. Осуществление контроля за исполнением  мероприятий по соблюдению требований охраны труда;
5.44. Осуществление иных функций и полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа, распоряжениями и приказами начальника Управления.
6.  Отдел в целях реализации задач в установленной сфере деятельности имеет право:

6.1. В пределах своей компетенции запрашивать и получать необходимые для выполнения возложенных задач информацию и материалы от структурных подразделений Управления, иных органов исполнительной власти Ненецкого автономного округов, организаций и должностных лиц;

6.2. Использовать в установленном порядке и в пределах компетенции информационные банки данных и системы связи;

6.3. Получать нормативные акты и литературу, а также пользоваться в установленном порядке правовыми системами, необходимыми для осуществления эффективной работы отдела.

                                              IV. Организация деятельности

7. Отдел возглавляет начальник организационного отдела (далее - начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый  от должности распоряжением  начальника Управления  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.

8. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику Управления.

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

10. Отдел состоит из начальника отдела, главного консультанта, ведущего документоведа.
11. Сотрудники отдела (за исключением ведущего документоведа) являются государственными гражданскими служащими Ненецкого автономного округа, и на них распространяется действие законодательства о государственной гражданской службе.

12. Ведущий документовед замещает в Управлении должность, не относящуюся к должностям государственной гражданской службы, и на него распространяется действие трудового законодательства, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ненецкого автономного округа, содержащих нормы трудового права.

13. Гражданские служащие отдела осуществляют свою работу на основании должностных регламентов, утверждаемых начальником Управления.
14. Ведущий документовед осуществляет свою работу на основании должностной инструкции, утверждаемой начальником Управления.
_______________
Ознакомлены:

           ________________________________        ____________________________

                                              (Подпись, дата)                                                    

 (Ф.И.О.)

           ________________________________        ____________________________

                                (Подпись, дата)                                                    

 (Ф.И.О.)

           ________________________________        ____________________________

                                             (Подпись, дата)                                                     

(Ф.И.О.)
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