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	УТВЕРЖДЕНО
 приказом Управления Роскомнадзора 
по Тюменской области, Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре и Ямало-Ненецкому автономному округу

от «25» января 2024 года  №11


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационной, правовой работы и кадров
Управления Федеральной службы по надзору 

в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций

 по Тюменской области,  Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре 
и  Ямало-Ненецкому автономному округу
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет полномочия и организацию деятельности отдела организационной, правовой работы и кадров Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Тюменской области,  Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре и Ямало-Ненецкому автономному округу (далее-Управление).

1.2. Отдел имеет сокращенное наименование – ООПРиК.

1.3. Отдел подчиняется руководителю Управления. 
1.4.Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Управления.
1.5. Отдел может иметь штамп и печать со своим наименованием.

1.6. Отдел организационной, правовой работы и кадров при осуществлении своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации, международными договорами, Федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и распоряжениями Министра цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, нормативными правовыми актами Роскомнадзора, Положением о Роскомнадзоре, Положением об Управлении, приказами и распоряжениями руководителя Роскомнадзора и руководителя Управления или их заместителей, настоящим Положением и иными нормативно-правовыми документами РФ и локальными актами Управления. 
II. Основные цели и задачи отдела
2.1 Целью деятельности отдела является:

  2.1.1. всестороннее правовое обеспечение деятельности Управления, улучшение его деятельности при использовании правовых средств, организация правовой работы в пределах полномочий отдела, организация работы по планированию деятельности Управления, осуществление кадрового обеспечения деятельности: документационное сопровождение кадровой работы, организация профессиональной подготовки государственных служащих и эффективное управление кадровым потенциалом, осуществление мероприятий по противодействию коррупции,  ведение воинского учета и бронирования сотрудников Управления, организация мероприятий по охране труда и пожарной безопасности, ведение делопроизводства, подготовка проектов локальных актов, направленных на совершенствование деятельности Управления. 
Документационное, информационное, организационное, архивное обеспечение деятельности Управления, осуществление мероприятий, направленных на повышение эффективности работы коллектива, мобилизации личного состава к исполнению служебных обязанностей, разработка и реализация мероприятий Управления, направленных на пропаганду социальной, просветительской и воспитательной работы; участие в формировании позитивного имиджа Управления; внедрение культуры выстраивания эффективной коммуникации в коллективе, проведение иных мероприятий в соответствии с полномочиями отдела; 

2.1.2. Рассмотрение обращений на нарушение статьи 18.1. «Реклама в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» Федерального закона от 13.03.2006 
N 38-ФЗ «О рекламе», выявление нарушений законодательства о рекламе в рамках установленной компетенции в результате мониторинга информационных ресурсов в сети «Интернет» и по поступившим жалобам, возбуждение административных производств по ч.15-17 ст. 14.3. КоАП РФ за нарушение законодательства о рекламе;
2.1.3. обеспечение взаимодействия Управления с органами государственной власти и организациями по вопросам деятельности Управления;
2.1.4. осуществление претензионной работы, представления интересов Управления в арбитражных судах и в судах общей юрисдикции;

2.1.5. взаимодействие с должниками, с территориальными органами УФССП России по вопросам взыскания дебиторской задолженности, в том числе по администрируемым административным штрафам;
2.2. Основные задачи деятельности отдела для обеспечения эффективной организации и исполнения полномочий отдела:

2.2.1. осуществление юридического обеспечения договорной, претензионной и судебной работы в Управлении;

2.2.2. проведение работы, направленной на совершенствование процесса планирования деятельности Управления, подготовки, сопровождения, согласования и принятия локальных актов Управления;

2.2.3. составление и реализация планов мероприятий по информационной и социально-воспитательной работе в Управлении, работа, направленная на сплочение и вовлеченность коллектива в реализацию запланированных мероприятий;
2.2.4.осуществление мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины;

            2.2.5. осуществление антикоррупционных мероприятий;

2.2.6. ведение кадрового делопроизводства;

2.2.7. ведение воинского учёта и бронирование сотрудников Управления;

2.2.8. организация работы, направленной на повышение эффективности прохождения государственной гражданской службы, использования кадровых ресурсов и кадрового резерва;

2.2.9.организация мероприятий по наставничеству, работа с госслужащими в период прохождения ими испытательного срока;

2.2.10. реализация общих полномочий Управления по рассмотрению обращений граждан в установленной сфере деятельности;
2.2.11. осуществление контроля за своевременным и полным рассмотрением устных и письменных обращений граждан, принятием по ним решений и направлением заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

2.2.12. Рассмотрение обращений на нарушение статьи 18.1. Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе»;
2.2.13. Выявление нарушений законодательства о рекламе в рамках установленной компетенции в результате мониторинга информационных ресурсов в сети «Интернет» и по поступившим жалобам;
2.2.14. возбуждение административных производств по ч.15-17 ст. 14.3. КоАП РФ за нарушение законодательства о рекламе, по ст. 20.25 КоАП РФ за уклонение от исполнения административного наказания;
2.2.15. реализация полномочия Управления по осуществлению прав владения и пользования имуществом, переданным в оперативное управление, регистрация документов на объекты недвижимого имущества;

2.2.16. ведение делопроизводства в Управлении в системе электронного документооборота;
2.2.17.осуществление приема, регистрации, учета, изготовления и отправки документов «Для служебного пользования»;
2.2.18. ведение архивного делопроизводства;

2.2.19. проведение работы по взысканию административных штрафов и дебиторской задолженности
2.2.20. подготовка информации для размещения на официальном сайте Управления в сети Интернет и на страницах Управления в социальных сетях «ВКонтакте» и «Одноклассники» в рамках установленной компетенции;

2.2.21. подготовка ежеквартальных и ежегодных аналитических отчетов по основным направлениям деятельности, содержащих, в том числе, анализы результатов проведенных мероприятий государственного контроля и надзора и подготовленных на их основе предложений по предупреждению, пресечению выявленных нарушений в установленной сфере деятельности;
2.2.22. контроль за исполнением планов деятельности Управления; 

2.2.23. организация работы руководителя, заместителей (организация проведения совещаний, заседаний, обеспечение рабочих мест, организация приема посетителей, ведение протоколов совещаний);

2.2.24. проведение учебных занятий с государственными служащими Управления согласно утверждённого плана;

2.2.25. Внесение информации в ЕИС Роскомнадзора в рамках исполнения полномочий отдела;

2.2.26. организация работы по обеспечению выполнения сотрудниками требований охраны труда и требований пожарной безопасности;
             2.2.27. организация профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также работы по улучшению условий труда.
            Совокупность указанных целей и задач определяет сферу деятельности Управления.
III. Функции отдела
3.1. С целью реализации своих задач отдел осуществляет следующие функции:
3.1.1. правовое обеспечение: организация законодательной поддержки и судебной работы в установленной сфере в целях обеспечения нужд Управления;

3.1.2. проводит согласование:

- проектов приказов, распоряжений и иных актов руководителя (заместителей руководителя) Управления;

- аукционной, конкурсной документации, запроса котировок, запроса предложений, государственных контрактов, гражданско-правовых договоров на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) для обеспечения нужд Управления, а также иных документов гражданско-правового характера, подписываемых от имени Управления;

- документов, представляемых руководителю Управления (заместителям руководителя) на утверждение в целях списания с учета в установленном порядке материальных и денежных средств в соответствие с законодательством о бухгалтерском учете;

-проектов писем и иной корреспонденции, связанной с взаимодействием  с органами государственной власти и организациями;
-
других проектов актов и заключений, представляемых на подпись руководителю (заместителям руководителя) Управления;

 3.1.3. Гражданские служащие отдела участвуют в качестве представителей Управления в судах в пределах полномочий, предусмотренных доверенностями, в том числе при рассмотрении административных дел, дел об оспаривании решений, действий (бездействия) органов государственной власти, должностных лиц, государственных служащих;
            3.1.4. Проводит антикоррупционные мероприятия в Управлении;
3.1.5.Осуществляет кадровое обеспечение деятельности: документационное сопровождение кадровой работы, организация профессиональной подготовки государственных служащих и эффективное управление кадровым потенциалом (прием, увольнение, перевод, формирование и ведение личных дел работников, федеральных государственных гражданских служащих, оформление и учет приказов по личному составу и прочее), обеспечивает проведение аттестации и квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих Управления (в случаях, установленных законодательством РФ);
3.1.6. Ведет воинский учет и бронирование граждан;
            3.1.7. Осуществляет планирование деятельности Управления и контроль исполнения планов;


3.1.8. Осуществляет ведение делопроизводства - организацию работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, протокольно-визовое обеспечение деятельности Управления;
3.1.9. Контролирует исполнение планов деятельности и поручений;
3.1.10. Организует прием граждан;
3.1.11. Рассматривает поступившие в Управление обращения, в том числе на нарушение статьи 18.1. «Реклама в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе»;

3.1.12. Организовывает мероприятия по охране труда и пожарной безопасности;
3.1.13. Возбуждает административные производства по ч.15-17 ст. 14.3. КоАП РФ за нарушение законодательства о рекламе, по ст. 20.25 КоАП РФ за уклонение от исполнения административного наказания;
3.1.14. Совместно с другими структурными подразделениями осуществляет:

-
обобщение практики применения законодательства Российской Федерации в сфере ведения Управления;

- подготовку и направление в Роскомнадзор предложений по совершенствованию нормативно-правовой базы в установленной сфере ведения;

3.1.15. осуществляет взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам своей компетенции;

3.1.16. осуществляет в установленном порядке:
-правовое содействие федеральным государственным гражданским служащим Управления и работникам  по вопросам, относящимся к компетенции Управления;

-
разработку и осуществление мероприятий, направленных на эффективное использование правовых средств в укреплении трудовой дисциплины и обеспечении безопасных условий при прохождении государственной гражданской службы;

-
методическое руководство правовой работой в Управлении;
- анализ состояния правовой работы в Управлении с внесением предложений руководителю Управления по устранению выявленных недостатков;

-
судебную защиту прав и законных интересов Управления, а также федеральных государственных гражданских служащих Управления по вопросам их служебной деятельности;

-
правовое обеспечение претензионной, исковой и договорной работы, проводимой в Управлении;

-
организацию изучения и выполнения федеральными государственными гражданскими служащими Управления действующего законодательства Российской Федерации и норм международного права в сфере ведения Управления;

-
участие в проводимых руководителем Управления (заместителями руководителя) приемах по личным вопросам федеральных государственных гражданских служащих Управления , иных лиц и юридических лиц;

-подготовку протоколов совещаний у руководителя Управления;
- анализ обращений граждан,  работу на ССТУ.рф;
- обобщение судебной и административной практики в сфере ведения Управления;

- систематизированный учет и хранение документов;
- формирование и ведение номенклатуры дел Управления;
- обеспечение сохранности дел при их хранении по месту их формирования;

- составление и представление в установленные сроки отчетных материалов и сведений в сфере деятельности Управления;

- обеспечение исполнения мероприятий планов Управления;

- подготовка отчетов о выполнении мероприятий планов Управления;

- подготовка еженедельных, ежемесячных, квартальных и годовых отчетов в сфере деятельности Управления;

- согласование проектов планов и изменений в планы деятельности Управления;

- участие в проведении внутренних проверок деятельности Управления и подготовке документов по результатам проверок;

- участие в проведении совещаний по вопросам выполнения полномочий Управления;

- участие в разработке планов мероприятий по организационному развитию;

- подготовка предложений по оптимизации структуры Управления;

-
формирование предложений по переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Управления, проведение указанных мероприятий;

-
подготовка предложений о назначении и перемещении федеральных государственных гражданских служащих, включенных в кадровый резерв, увольнении федеральных государственных гражданских служащих Управления, проведении аттестации, квалификационных экзаменов и присвоении классных чинов, поощрении федеральных государственных гражданских служащих за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей и внеплановых заданий;

- привлекается для рассмотрения устных и письменных обращений граждан и юридических лиц, других поступающих документов в сфере ведения Управления, принимает по ним решения и готовить проекты ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок;

- ставит на учет и контроль исполнение документов, адресованных отделу;

-
готовит документы в сфере своей деятельности в соответствии с утвержденной Инструкцией по делопроизводству;

- готовит отчеты и справки об исполнении контрольных документов;
-составляет и представляет в установленные сроки отчетные материалы и сведения в сфере деятельности Управления;

-осуществляет планирование и исполнение мероприятий по информационной и социально-воспитательной работе сотрудников Управления, реализовывает мероприятия, направленные на сплочение коллектива, на развитие корпоративной этики;
-осуществляет контроль поручений;

-
готовит информационные материалы, относящиеся к сфере ведения отдела, для размещения в установленном порядке на сайте Управления в сети Интернет, а также в других государственных информационных ресурсах;
-
готовит предложения по улучшению материально-технического обеспечения деятельности Управления;
-оформляет информационные стенды;

-оформляет результаты заседаний комиссии Управления;
- участвует в мероприятиях по мобилизационной подготовке, гражданской обороне, защите от чрезвычайных ситуаций, переводу на работу в условиях военного времени и охране труда по утвержденным планам;

- подготавливает методические и организационно-распорядительные документы;
- составляет и представляет в установленные сроки отчетные материалы и сведения в сфере деятельности Управления;

- занимается приемом и регистрацией заявок инвалидов на получение государственных услуг и выполнение функций, оказываемых Управлением, с соответствующим докладом руководству Управления. Осуществляет передачу указанных заявок в структурное подразделение Управления, в компетенцию которого входит рассмотрение поставленного заявителем вопроса. Контролирует своевременность взаимодействия соответствующего структурного подразделения Управления с лицом, обратившимся с просьбой об оказании помощи. Представляет в установленном порядке руководству Управления поступивших материалов для их реализации;

- оказывает практическую помощь лицам с ограниченными возможностями  при обращении в Управление (получение необходимой и в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых действий);

-формирует ежегодный план проведения проверок Управления и формирует ежегодный план деятельности Управления (деятельность по обеспечению возложенных задач, мероприятия систематического наблюдения), организовывает осуществление контроля проведения плановых и внеплановых проверок по контролю;
-формирует иные планы по вопросам деятельности Управления;

-актуализирует информацию на сайте Управления по вопросам своей деятельности, в том числе подготавливает новостные заметки, размещает информацию на стенде Управления, размещает информацию на официальных страницах Управления в социальных сетях «ВКонтакте» и «Одноклассники»;

-
взаимодействие с другими структурными подразделениями Управления в решении поставленных задач;

 -осуществление приема и регистрации поступившей корреспонденции, в том числе обращений, осуществление контроля за прохождением документов, осуществление контроля за их  исполнением, получение и отправление почтовых отправлений;
3.1.17. Представление в Управление Роскомнадзора  по УФО после согласования с руководителем Управления:

 -предложений в ежегодный план и прогнозных показателей деятельности Управления, а также отчетов о его деятельности.
-представление информации о проблемных вопросах, возникающих при осуществлении деятельности Управления, и предложения по совершенствованию;

3.1.18. К обязанностям отдела относится:

-контроль за соблюдением сотрудниками законов и иных нормативных правовых актов по охране труда и пожарной безопасности, локальных актов Управления;

           -информирование и консультирование сотрудников Управления, в том числе руководителя, по вопросам охраны труда и пожарной безопасности;
         -изучение и распространение передового опыта по охране труда и пожарной безопасности, пропаганда вопросов охраны труда и пожарной безопасности.
- формирование и ведение архива Управления;

-
проведение учеб среди государственных гражданских служащих Управления согласно плана учеб на год с оформлением их результатов;

-
отслеживание изменений законодательства РФ;

- работа в Единой информационной системе Роскомнадзора, в Едином реестре проверок, в ЕИСУКС, Контур-Экстерн;

-
подготовка документации по внесению изменений в ЕГРЮЛ в отношении Управления в соответствии с распоряжениями и указаниями Роскомнадзора;

-
оформление доверенностей федеральным государственным гражданским служащим на право представления интересов Управления;
-
проведение анализа текущей информации и периодической отчетности, а также практики деятельности Управления с внесением предложений руководству Управления по устранению выявленных недостатков и повышению результативности;

-
организация совещаний по рассмотрению результатов деятельности Управления;

-
контроль за исполнением приказов, распоряжений, указаний руководителя (заместителей руководителя) Управления;

- организация работы по формированию внутренних комиссий в Управлении, на основе и с учетом предложений структурных подразделений;

- разработка предложений по оптимизации функций и структуры Управления, в том числе в рамках реализации мероприятий по административной реформе, национальной стратегии противодействия коррупции, на основе и с учетом предложений структурных подразделений;

- контроль за выполнением служебного и трудового распорядка;

-
формирование кадрового состава для замещения вакантных должностей государственных гражданских служащих в порядке, предусмотренном законодательством РФ;

-
оформление служебных контрактов и трудовых договоров, трудовых книжек, ведет учет трудового стажа, оформляет и выдает справки о трудовой деятельности;

-
консультирование по оформлению пенсий работникам Управления и другую установленную документацию по кадрам;

- ведение личных дел государственных гражданских служащих;

- работа в государственной информационной системе "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- формирование графика отпусков и контроль  за его соблюдением;

-
подготовка документов в Роскомнадзор с предложениями о награждении федеральных государственных гражданских служащих и работников Управления ведомственными наградами;

- участвует в разработке проекта штатного расписания Управления, внесение предложений и дополнение в утвержденное штатное расписание;

-
проведение мероприятий по присвоению классных чинов, ежемесячных надбавок за особые условия государственной службы и за выслугу лет государственным гражданским служащим Управления;

- участие в оформлении документов работников Управления для получения заграничных паспортов и подготавливает документы для оформления страхового пенсионного свидетельства в установленном порядке;

- выдача удостоверений федеральных государственных гражданских служащих работникам Управления;

- проведение служебных проверок в отношении федеральных государственных гражданских служащих Управления;

-
проведение аттестаций федеральных государственных гражданских служащих, контроль за  исполнением решений аттестационной комиссии;

-
обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов;

-
проведение мероприятий по противодействию коррупции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

-
разработка предложений по переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих;
-
осуществление учета и хранения находящихся в производстве и законченных административных, судебных и арбитражных дел;

- анализ и обобщение результатов административной и судебной практики, а также поступающих в Управление претензий договорного характера;

-
осуществление приема и регистрации поступившей корреспонденции с применением компьютерной обработки в соответствии с резолюцией руководителя Управления;

- отправка исполненной документации по адресам;

- осуществление работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем или заместителями руководителя (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний);

-
обеспечение контроля за выполнением правил, норм, инструкций, действующих в Управлении;

- проведение вводного инструктажа с вновь принятыми в организацию работниками;
-
осуществление контроля за своевременным  и полным внесением  в ЕИС информации, характеризующей результаты деятельности отдела согласно установленных функциональных обязанностей;

- внесение в ЕИС копий судебных актов по итогам рассмотрения судами административных дел (в том числе информации об обжаловании), информации о вступлении постановлений (решений) в законную силу, формирование докладных записок о квитировании, сведений о взысканных штрафах и иных необходимых сведений по вопросам компетенции отдела;
-
комплектование, хранение и использование архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела в соответствии с законодательством РФ; 
-
организация документооборота и ведение делопроизводства (в том числе электронного) в Управлении;
-
прием, регистрация, создание записей в электронной системе делопроизводства Управления и передача входящей документации на рассмотрение;

-
прием исходящих документов, проверка оформления документов в соответствии с утвержденной инструкцией по делопроизводству, соблюдение установленной процедуры согласования и удостоверения документов, отправка средствами почтовой, фельдъегерской, специальной и электрической связи;

- разработка и внедрение организационно-распорядительных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в Управлении, прогрессивных технологий документационного обеспечения, направленных на реализацию задач Управления;

- совершенствование форм и методов работы с документами, подготовка организационно-распорядительных документов в сфере документооборота и делопроизводства, участие в постановке задач и подготовке технических заданий по разработке информационных систем документооборота;

- подготовка и уточнение раз в пять лет Сводной номенклатуры дел Управления, согласование ее с архивным учреждением и утверждение руководителем Управления;

-
обеспечение единого порядка документирования, работы с документами, информационно-поисковыми системами, контроль подготовки документов к передаче в ведомственный архив в соответствии с ЕГСДОУ, ГОСТами и другими действующими нормативами в Управлении и ее территориальных органах;

-
обеспечение сохранности печатей, штампов и служебной документации Управления;

- организация работы с документами «Для служебного пользования»;

-
оформление технической документации на объекты недвижимого имущества; 

-организация воинского учета сотрудников Управления, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, их бронирование на период мобилизации и военное время; 

- работа по выполнению мероприятий по охране труда и пожарной безопасности;

- организация работы экспертной комиссии и иных комиссий, действующих в Управлении;

- проведение занятий с целью повышения уровня знаний и практических навыков сотрудников отдела;
-организация закупок средств индивидуальной защиты;
-предоставление отчетов по вопросам деятельности Упрвления.
             3.1.19. Организация работы по обеспечению выполнения сотрудниками требований охраны труда:

          -координирует работу по охране труда в Управлении, осуществляет контроль за соблюдением в отделах законодательных и нормативных правовых актов по охране труда, проводит профилактическую работу по предупреждению травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных заболеваний, мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда в Управлении;

          -организует изучение условий труда на рабочих местах, работу по проведению специальной оценки условий труда, контролирует своевременность проведения планируемых мероприятий;
          -участвует в рассмотрении несчастных случаев и разработке мер по их предотвращению;

          -информирует сотрудников от лица представителя нанимателя о состоянии условий труда на рабочем месте, а также о принятых мерах по защите от вредных производственных факторов, обеспечивает подготовку документов на выплату возмещения вреда, причиненного здоровью сотрудников в результате несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

          -организует проведение проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их требованиям нормативных правовых актов по охране труда, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, контролирует своевременность их проведения;

        -обеспечивает участие сотрудников отдела в подготовке и внесении предложений о разработке и внедрении мероприятий по созданию безопасных и здоровых условий труда, рациональных режимов труда и отдыха;

         -оказывает методическую помощь начальникам отделов в составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, а также при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов Управления, а также в составлении программ обучения работников безопасным приемам и методам работы;

         -обеспечивает организацию проведения вводных, первичных, повторных и целевых инструктажей, обучения и проверки знаний по охране труда сотрудников Управления;

        -организует пропаганду охраны труда с использованием для этих целей плакатов, наглядных пособий по охране труда, а также информационных стендов;

        -доводит до сведения сотрудников Управления вводимые в действие новые законодательные и нормативные правовые акты по охране труда, организует хранение документации по охране труда, составление отчетности по установленным формам и в соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми актами по охране труда;

         -участвует в рассмотрении писем, заявлений и жалоб сотрудников по вопросам охраны труда и подготовке по ним предложений представителю нанимателя по устранению имеющихся и выявленных в ходе расследований недостатков и упущений, а также подготовке ответов заявителям;

         -осуществляет взаимодействие с медицинскими учреждениями по вопросам организации и проведения периодических медицинских осмотров работников и диспансеризации государственных гражданских служащих Управления;

        -организовывает участие в работе по определению списка работников, подлежащих обязательным предварительным при приеме на работу и периодическим медицинским осмотрам, предрейсовым (послерейсовым) и предсменным (послесменным) осмотрам;
      -организовывает работу по подготовке технических заданий на выполнение услуг в области охраны труда, пожарной безопасности, поставки средств индивидуальной и коллективной защиты, а также по оценке поступивших от поставщиков средств индивидуальной и коллективной защиты предложений по их поставке;
 - проведение анализа организационной структуры, технического оснащения организации, государственных нормативных требований охраны труда, передового отечественного и зарубежного опыта в области охраны труда;
     -участвует в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, анализе причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний, в разработке мероприятий по их предотвращению;
     -участвует в разработке мероприятий по повышению уровня заинтересованности работников в улучшении условий и охраны труда.

      -осуществляет контроль за:

      - соблюдением требований законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда;
      -правильным применением средств индивидуальной защиты;
       -соблюдением Положения о порядке расследования и учета несчастных случаев в Управлении;
       -выполнением предписаний органов государственного надзора и контроля, других мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда;
       -наличием в отделах Управления инструкций по охране труда для сотрудников согласно перечню профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда, своевременным их пересмотром;

       -соблюдением графиков замеров параметров вредных производственных факторов;
       -своевременным проведением соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований оборудования, машин и механизмов;
        -эффективностью работы вентиляционных систем;
         -своевременным и качественным обновлением средств индивидуальной защиты, их состоянием и исправностью.
           Совместно с другими отделами Управления принимает участие в разработке планов и программ по улучшению условий и охраны труда, устранению или минимизации профессиональных рисков.
Осуществляет иные задачи в установленной сфере деятельности, если такие задачи предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации или Минкомсвязи России.
3.1.20. Специалисты отдела организационной, правовой работы и кадров имеют право:
-
готовить письма, необходимые документы для переписки с федеральными органами исполнительной власти, учреждениями и другими организациями;

- принимать участие в разработке документов правового характера;

-
участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины;

-
принимать участие в работе по заключению хозяйственных договоров, подготовке государственных контрактов,  заключений об их юридической обоснованности;

-
проводить работы по правовой пропаганде, по ознакомлению должностных лиц Управления с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве;

-
повышать профессиональный уровень путем обучения на курсах повышения квалификации;
- пользоваться в установленном порядке банками (базами) данных Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций;

- вносить руководству Управления предложения, направленные на улучшение работы в области охраны труда, о поощрении руководителей отделов и служб за активную работу по созданию безопасных условий труда, а также о лицах, нарушивших требования охраны труда;

- получать в установленном законом порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

-
организовывать проведение плановых и внеплановых мероприятий по контролю в установленной сфере деятельности;
 -
 на защиту своих прав и законных интересов, в т.ч. в суде, при прохождении государственной гражданской службы.
В отношении персональных данных, ставших известными федеральным государственным гражданским служащим отдела в ходе осуществления им своей деятельности, должна обеспечиваться конфиденциальность и безопасность персональных данных.

IV. Руководство и организация деятельности отдела
4.1. Отдел организационной, правовой работы и кадров возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности  руководителем Управления. 

4.2. Начальник отдела организационной, правовой работы и кадров осуществляет руководство деятельностью отдела на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел полномочий, в том числе за:
-
выполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим Положением, приказами и распоряжениями Службы;

- сохранность имущества и документов, находящихся в Управлении;

-
обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими Управления служебного распорядка Службы и исполнительской дисциплины.
4.3. Начальник отдела организационной, правовой работы и кадров Управления:

- представляет руководителю предложения о предельной численности сотрудников отдела; 

- представляет руководителю предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников отдела, определяет их должностные обязанности;
-
участвует в подготовке положения о структурном подразделении Управления и должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих отдела;

-
представляет в установленном порядке особо отличившихся федеральных государственных гражданских служащих к материальному и моральному поощрению;

-
осуществляет контроль за трудовой дисциплиной в отделе и соблюдением правил внутреннего распорядка;

-
проводит занятия с федеральными государственными гражданскими служащими отдела согласно утвержденного плана;

-
принимает участие в совещаниях, коллегиях, заседаниях по поручению руководителя Управления;

-
организует и обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов документов отдела;

-
организует и обеспечивает рассмотрение и согласование внесенных в Управление  проектов актов и других документов, а также подготовку заключений на них;

-
визирует государственные контракты, гражданско-правовые договоры, согласовывает служебные контракты, трудовые договоры и дополнения к ним, документы на списание с учета материальных и денежных средств в установленном порядке и другие юридически значимые документы от имени Управления;

-
при обнаружении нарушения законности в работе Управления, докладывает об этом руководителю Управления;

-
дает государственным гражданским служащим отдела обязательные для исполнения поручения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Управления, и имеет право требовать от них надлежащего исполнения и отчета об исполнении этих поручений, организует работу отделов, устанавливает круг вопросов, относящихся к компетенции его заместителя, начальников отделов, организует их взаимодействие, осуществляет контроль их деятельности;

-
распределяет поручения между федеральными государственными гражданскими служащими и работниками отдела, согласовывает должностные регламенты федеральных государственных гражданских служащих и должностные инструкции работников отдела;

-
проводит с федеральными государственными гражданскими служащими отдела совещания по текущим вопросам деятельности;

-
согласовывает предоставление отпусков государственным гражданским служащим соответствующим отдела;

- подписывает служебные и другие документы в пределах своей компетенции, служебные и докладные записки в адрес руководства Управления;

-
представляет руководителю Управления проекты ежегодных планов и прогнозных показателей деятельности Управления, а также отчеты о его деятельности, предложения об издании приказов и распоряжений по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

-
готовит руководителю Управления предложения о поощрении государственных гражданских служащих отдела;
            -разрабатывает Социально-экономический план деятельности Управления на соответствующий год;

-участвует в подготовке ответов и рассмотрении поступивших обращений в рамках компетенции отдела;


-возбуждает административные производства по ч.15-17 ст. 14.3. КоАП РФ и по ст. 20.25 КоАП РФ;
           - Право при исполнении должностных обязанностей использовать сведения, составляющие государственную тайну: допущен к сведениям, составляющим государственную тайну по 3 форме. 

4.4. Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:

-
запрашивать и получать в соответствии с порядком, определенным типовыми регламентами внутренней организации и взаимодействия федеральных органов исполнительной власти на безвозмездной основе у государственных органов власти, организаций, должностных лиц, граждан, территориальных органов и подведомственных предприятий сведения, необходимые для осуществления полномочий;

- получать при выполнении поручений руководства Управления необходимые пояснения от руководителей структурных подразделений, территориальных органов и подведомственных предприятий;

- вносить предложения о привлечении в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Управления, научные и иные организации, ученых, экспертов и специалистов;

-
использовать в своей деятельности имеющиеся в Управлении системы связи, копирования, а также информационные базы данных;

- использовать ЕИС Роскомнадзора в соответствии с установленными режимами допуска;

- использовать служебный транспорт для осуществления своих функций;

-
вносить руководству Управления предложения по вопросам, касающимся сферы деятельности Управления, участвовать в их рассмотрении;

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Управление задач и функций;

- беспрепятственно посещать и осматривать производственные, служебные и бытовые помещения Управления, знакомиться в пределах своей компетенции с документами по охране труда;
         -предъявлять начальникам отдела, другим должностным лицам Управления обязательные для исполнения предписания об установлении выявленных при проверках нарушений требований по охране труда и пожарной безопасности и контролировать их выполнение;
-требовать отстранения от работы лиц, не имеющих допуска к выполнению данного вида работ, не прошедших в установленном порядке предварительных и периодических медицинских осмотров (диспансеризации), инструктажа по охране труда, не использующих в своей работе предоставленные средства индивидуальной защиты, а также нарушающих требования законодательства по охране труда;
 -направлять руководителю информацию о должностных лиц, нарушающих требования охраны труда в Управлении, для применения к ним мер дисциплинарной ответственности в установленном законом порядке по результатам служебных проверок;
        -запрашивать и получать от начальников отделов необходимые сведения, информацию, документы по вопросам охраны труда, требовать письменные объяснения от лиц, допустивших нарушения законодательства по охране труда;
-привлекать по согласованию с руководителем Управления соответствующих специалистов Управления к проверкам состояния условий и охраны труда;
-принимать участие по поручению руководителя Управления в мероприятиях при обсуждении вопросов охраны труда и пожарной безопасности.
4.5. Отдел обязан:

- 
представлять по запросам руководства Управления информацию и материалы по вопросам, касающимся сферы деятельности Управления;

- рассматривать в установленные сроки материалы, представленные в Управление;

-
обеспечивать защиту служебной и секретной информации от несанкционированного доступа;

- вести делопроизводство в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, обеспечить сохранность документов.

4.6. Все документы, подготавливаемые отделом (рассматриваемые в отделе, в том числе в порядке согласования), подписываются (визируются) начальником отдела или лицом его замещающим.

4.7.  Федеральные государственные гражданские служащие отдела несут персональную ответственность за выполнение поручений руководства отдела, руководителя Управления и обязанностей, возложенных на них должностными регламентами.
            При обработке персональных данных начальник отдела обязан принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

4.8. Структура и численность федеральных государственных гражданских служащих отдела устанавливается штатным расписанием Управления.
Начальник отдела организационной, правовой работы

и кадров Управления Роскомнадзора по Тюменской области, 

Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре

 и Ямало-Ненецкому автономному округу                                                         Н.В. Пасечнюк
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