УТВЕРЖДЕНО

Приказом Управления 
Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека 
по Ивановской области
 от 20.03.2018      №53 (в редакции приказа от 28.02.2019 №35)
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИИ И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  УПРАВЛЕНИЯ ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПО НАДЗОРУ В СФЕРЕ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ И БЛАГОПОЛУЧИЯ ЧЕЛОВЕКА ПО ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации и определяет задачи, функции, полномочия и организацию деятельности отдела организации и обеспечения деятельности (далее - отдел) Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ивановской области (далее - Управление).

1.2 Отдел подчиняется руководителю Управления и заместителю руководителя Управления, курирующему данный раздел работы.

1.3 Отдел руководствуется в своей деятельности 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, актами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации и актами Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ивановской области, а также настоящим Положением.

1.4 Положение об отделе утверждается приказом руководителя Управления (изменения и дополнения в Положение вносятся согласно в том же порядке).

1.5 Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Управления, в том числе его территориальными отделами, федеральным государственным учреждением здравоохранения "Центр гигиены и эпидемиологии в Ивановской области".

1.6 По поручению руководителя Управления или его заместителя отдел вправе осуществлять взаимодействие с другими территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ивановской области, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями.

1.7. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с планами работы Управления, а также поручениями руководителя Управления и заместителя руководителя, курирующего работу отдела.

II. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2. Основной задачей отдела является организация и обеспечение деятельности Управления по осуществлению надзора и контроля за исполнением обязательных требований законодательства Российской Федерации в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей.

Задачами отдела по обеспечению деятельности Управления являются:
2.1 Организация и координация работы отделов Управления по планированию, контроль за исполнением мероприятий;
2.2 Обеспечение оперативного информационного взаимодействия специалистов Управления с использованием корпоративных и глобальных информационных систем;
2.3. Формирование отчетности Управления;
2.4. Организация кадрового обеспечения и прохождения государственной службы;
2.5 Организация документооборота Управления, в том числе электронного;

2.6. Техническое и иное обеспечение деятельности Управления.
III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3. В соответствии с возложенными задачами отдел организации и обеспечения деятельности Управления выполняет следующие функции:

3.1 Осуществляет организацию контроля за своевременным исполнением документов и поручений Федеральной службы Роспотребнадзора, руководства Управления Роспотребнадзора по Ивановской области;

3.2 Определяет приоритетные направления развития и совершенствования деятельности Управления, участвует в разработке совместно с другими структурными подразделениями Управления соответствующих программ, концепций, планов, контролирует их исполнение;  осуществляет контроль за подготовкой нормативно-правовых актов по вопросам защиты прав потребителей и обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения;
3.3 Прогнозирует, планирует и участвует в осуществлении мер по совершенствованию структуры Управления и системы управления подведомственными учреждениями в соответствии с задачами по осуществлению государственного контроля и надзора за соблюдением законов и иных нормативных правовых актов РФ, регулирующих отношения в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения и в сфере защиты прав потребителей;
3.4 Организует работу по информационному обеспечению Управления, создает фонд нормативных правовых и методических документов, выполняет  функции по обеспечению ведения информационных реестров;
3.5 Обеспечивает выполнение требований по порядку поступления и прохождения федеральной государственной гражданской службы, неукоснительному соблюдения прав и свобод государственных гражданских служащих;
3.6 Обеспечивает ведение социально-гигиенического мониторинга на территории Ивановской области;
3.7 Обеспечивает осуществление государственных услуг по приему и регистрации уведомлений о начале осуществления деятельности;
3.8 Организует проведение работ по технической защите информации ограниченного доступа, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, обеспечение безопасности персональных данных при их обработке, государственных информационных систем персональных данных;
3.9 Обеспечивает бесперебойное функционирование программного и аппаратного обеспечения и принятие оперативных мер по устранению возникающих в процессе работы нарушений; 
3.10 Осуществляет ведение архивного делопроизводства;
3.11 Обеспечивает взаимодействие со средствами массовой информации;
3.12 Осуществляет меры по противодействию коррупции.
IV. ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА

4. Отдел в пределах своей компетенции реализует следующие полномочия 

участвует в подготовке:

4.1 информационно-аналитических материалов, в формировании ежегодного доклада о санитарно-эпидемиологической обстановке в субъекте Российской Федерации;
4.2 проектов нормативных правовых актов, приказов, указаний и распоряжений Руководителя Управления, методических рекомендаций, других материалов в пределах полномочий Отдела;

4.3 предложений по вопросам осуществления санитарно-эпидемиологического надзора, надзора в сфере защиты прав потребителей для принятия решений органами

государственной власти Ивановской области, и органами местного самоуправления;
4.4 статистических данных и иной информации, необходимой органам государственной власти Ивановской области для реализации своих полномочий и принятия решений по вопросам, находящимся в сфере их ведения, с соблюдением требований по защите информации с ограниченным доступом; 
осуществляет:
4.5 информирование территориальных органов государственной власти,  органов исполнительной власти Ивановской области и местного самоуправления, общественности и граждан о результатах своей деятельности;

4.6  прием и учет уведомлений о начале осуществления предпринимательской деятельности в соответствии с Административным регламентом;

4.7 организацию системы наблюдения и сбора информации в рамках ведения социально-гигиенического мониторинга на территории Ивановской области с разработкой предложений по управлению санитарно-эпидемиологической обстановкой, состоянием среды обитания и здоровьем населения Ивановской области;
4.8 сбор, обработку, обобщение форм государственного и отраслевого статистического наблюдения и иных форм отчетности;
4.9 прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции и сфере деятельности отдела, обеспечивает своевременное и в полном объеме рассмотрение их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законом срок;

4.10 ведение делопроизводства, формирование и отправление (получение) корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи. Обеспечивает прохождение документов (прием, регистрацию, учет, хранения, доставку) в Управлении;

4.11  справочно-информационную работу по организационно-распорядительным, входящим, исходящим документам Управления, учет объемов и выполнение централизованных копировально-множительных работ в Управлении, обобщает данные об объемах документооборота, вносит предложения руководству Управления по совершенствованию делопроизводства, оптимизации документооборота; 
4.12 защиту сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4.13 организацию и проведение конференций, совещаний, семинаров по вопросам правового обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав потребителей, участвует в их работе;
4.14 прием и отправку электронной почты Управления;
обеспечивает и организует работу:

4.15 со средствами массовой информации, взаимодействует с другими органами и учреждениями по вопросам защиты прав потребителей и обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения;
4.16 структурных отделов, по ведению государственного и ведомственного статистического наблюдения, формированию ресурсов в виде баз и банков данных, подготовке к представлению в соответствующие органы и учреждения данных о деятельности Управления;
4.17 по комплексной оценке эффективности и качества работы территориальных отделов, участвует в проводимых проверках деятельности территориальных органов подведомственных управлению, вносит предложения о проведении таких проверок; результаты обобщает и анализирует;
4.18 по документационному обеспечению деятельности, а также комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов Управления в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4.19 по проведению работ по технической защите информации ограниченного доступа, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, 

4.20 по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, государственных информационных систем персональных данных;

4.21 по реализации комплекса мероприятий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, направленных на противодействие коррупции;
4.22 по учету писем, жалоб, заявлений юридических и физических лиц, контролирует своевременность их рассмотрения структурными подразделениями  Управления
4.23 по контролю исполнения требований Инструкции по делопроизводству в Управлении при подготовке проектов распорядительных документов;
4.24 по обеспечению функционирования сайта Управления, предоставлению информации для наполнения web-сайта Управления;
4.25 кадровой службы в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:

- формирует кадровый состав для замещения должностей гражданской службы;

- подготавливает предложения по реализации положений Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе», других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений начальнику Управления;

- организует подготовку проектов актов Управления, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Управления;
- ведет трудовые книжки гражданских служащих;
- ведет личные дела гражданских служащих;
- ведет реестр гражданских служащих в Управлении;
- оформляет и выдает служебные удостоверения гражданским служащим;
- обеспечивает деятельность комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
- организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
- организует и обеспечивает проведение аттестации гражданских служащих;
- организует и обеспечивает проведение квалификационных экзаменов гражданских служащих;
- организует заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении с последующим прохождением гражданской службы;
- организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку гражданских служащих;
- формирует кадровый резерв, организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование;
- обеспечивает должностной рост гражданских служащих;
- организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу,  а также оформляет допуск установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
- организует проведение служебных проверок;

- консультирует гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;  

4.26 Запрашивает в установленном порядке и получает на безвозмездной основе от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ивановской области, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей материалы и сведения в пределах компетенции Управления;
4.27 Привлекает в установленном порядке для проработки вопросов в установленной сфере деятельности научные и иные организации, ученых и специалистов;
4.28 Оказывает организационно-методическую помощь структурным подразделениям Управления по вопросам планирования работы, организации контроля выполнения планов;
4.29 Формирует сводный годовой план основных мероприятий по осуществлению санитарно-эпидемиологического надзора, надзора в сфере защиты прав потребителей Управления, годовые и квартальные планы основных организационных мероприятий Управления, контролирует их исполнение;

4.30 Организует и принимает непосредственное участие в приобретении, создании, адаптации, внедрении и поддержке системного и прикладного программного обеспечения и программно-технологических комплексов в Управлении и его структурных подразделениях;
4.31 Исполняет иные полномочия, определенные законодательством Российской Федерации.
4.32 Осуществляет противодействие коррупции, в том числе участвует в:

-
обеспечении соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

-
принятии мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;

-
обеспечении деятельности Комиссии Управления по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

-
оказании гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

-
обеспечении соблюдения законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

-
обеспечении реализации гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

-
осуществлении проверки:

     достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы в Управлении;

     достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

     соблюдения гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

     соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы в Управлении ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

-
подготовке в пределах своей компетенции проектов локальных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

-
проведении анализа сведений:

     о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы в Управлении;

    о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими Управления в соответствии с законодательством Российской Федерации;

    о соблюдении гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

     о соблюдении гражданами, замещавшими должности гражданской службы в Управлении ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

-
обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в обеспечении предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования;

-
организации в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения гражданских служащих Управления;

     обеспечению соответствия проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям;

-
подготовке для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также об иных сведениях в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-
проведении с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получению от них пояснений по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

-
получении в пределах своей компетенции информации от физических и юридических лиц (с их согласия);

-
представлении в Комиссию Управления по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов информации и материалов, необходимых для работы комиссии;

-
направлении информации, предусмотренной Положением о реестре лиц, уволенных по утрате доверия, в уполномоченное подразделение Роспотребнадзора.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

5.1 Численность отдела устанавливается в соответствии со штатным расписанием Управления.
5.2 Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности руководителем Управления.
5.3 Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от должности руководителем Управления по представлению начальника отдела.

5.4 В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела.

5.5  Специалисты отдела являются федеральными государственными гражданскими служащими. Их правовой статус, в том числе квалификационные требования, права, обязанности, ответственность определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе регламентирующими вопросы прохождения федеральной государственной гражданской службы, настоящим Положением, должностными регламентами, разрабатываемыми на основании настоящего Положения, а также служебными контрактами.

5.6 Начальник отдела имеет право:
5.5.1   вносить в установленном порядке на рассмотрение руководства Управления:

- проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- предложения по вопросам, связанным с оптимизацией и совершенствованием работы отдела, в том числе по повышению квалификации и совершенствованию знаний и навыков работников отдела;

- предложения о поощрении и дисциплинарных взысканиях работников отдела;

- предложения о заключении договоров, контрактов и соглашений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
5.6.2 согласовывать проекты актов Управления и документов, представляемых в Федеральную службу по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека.
5.7 Возложение на специалистов отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к компетенции отдела, не допускается.

5.8 Начальник отдела несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, надлежащую организацию работы отдела, своевременное и квалифицированное выполнение заданий и поручений руководства Управления.

5.9 Специалисты отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, служебным контрактом и должностным регламентом.
5.10  Вопросы деятельности отдела, не предусмотренные настоящим положением, решаются на основе специальных распорядительных документов Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека.
