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	Приложение № 2

к приказу Министерства

здравоохранения Чувашской Республики

от 25 мая 2017 г. № 717


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе правового обеспечения и организационной работы
Министерства здравоохранения Чувашской Республики
I.Общие положения
1.1. Отдел правового обеспечения и организационной работы (далее – Отдел) является структурным подразделением Министерства здравоохранения Чувашской Республики (далее – Министерство), который находится в непосредственном подчинении министра здравоохранения Чувашской Республики.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, Положением о Министерстве, решениями коллегии, приказами Министерства, настоящим Положением и иными локальными актами.

1.3. Численный состав и структура Отдела определяется штатным расписанием, утвержденным министра здравоохранения Чувашской Республики (далее – министр). Непосредственное руководство Отделом осуществляет начальник отдела правового обеспечения и организационной работы (далее – начальник Отдела), который назначается на должность и освобождается от должности министром в установленном порядке.

1.4. Начальник Отдела подчиняется непосредственно министру. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист-эксперт на основании внутреннего приказа Министерства.
1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с правоохранительными органами, федеральными органами исполнительной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Чувашской Республике, органами исполнительной власти Чувашской Республики, организациями, находящимися в ведении органа исполнительной власти, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями, структурными подразделениями Министерства, подведомственными организациями.

II. Основные задачи Отдела
2.1. Основными задачами Отдела являются:

обеспечение единообразного и правильного применения законодательства в деятельности Министерства;

подготовка материалов к рассмотрению на заседаниях коллегии и комиссий, образуемых в Министерстве, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

содействие в правовом обеспечении по созданию, реорганизации и ликвидации подведомственных организаций;

организация мониторинга правовых актов Чувашской Республики на предмет соответствия законодательству Российской Федерации по направлениям деятельности Министерства;

проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов Чувашской Республики по направлению деятельности Министерства и их проектов на соответствие их положений действующему законодательству;

оказание методической и правовой помощи в пределах компетенции Отдела подведомственным организациям;

осуществление контроля за выполнением структурными подразделениями Министерства планов работы, поручений Министра и входящих документов;

обеспечение прохождения документов до непосредственных исполнителей и адресатов;
подготовка материалов к рассмотрению на заседаниях коллегии, по вопросам, входящим в компетенцию Министерства;
осуществление связи Министерства с иными государственными органами Чувашской Республики.
III. Функции Отдела
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами исполняет следующие функции:
подготавливает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Министерства проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, касающихся вопросов в сфере охраны здоровья граждан, санаторно-курортного дела;
подготавливает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Министерства предложения для органов исполнительной власти Чувашской Республики к представляемым в Министерство проектам законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики;

осуществляет юридическую экспертизу проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями по вопросам в сфере охраны здоровья граждан, санаторно-курортного дела;
согласовывает в случае необходимости проекты нормативных правовых актов, представляемых на подпись министру;

проводит правовую экспертизу и осуществляет редактирование проектов приказов, инструкций, распоряжений и других нормативных правовых актов Министерства;

организовывает осуществление систематического мониторинга правовых актов Чувашской Республики на предмет соответствия законодательству Российской Федерации по направлениям деятельности Министерства;

участвует в разработке методических рекомендаций для деятельности подведомственных организаций;

представляет в установленном порядке интересы Министерства в судах и других органах;
подготавливает для руководства Министерства справочные материалы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

принимает участие в подготовке материалов и ответов на поступающие в Министерство обращения и письма граждан и организаций;
обеспечение организационной подготовки и проведения мероприятий с участием Министра;

контроль за исполнением структурными подразделениями Министерства планов работы, поручений Министра и входящих документов;

подготовка материалов по исполнительской дисциплине структурных подразделений Министерства;

организация ведения делопроизводства Министерства c помощью автоматизированной системы «Дело-2004»;

прием, своевременная регистрация и учет входящей корреспонденции, обеспечивая при этом надлежащий режим конфиденциальности;

проведение анализа и обобщения письменных и устных обращений граждан;

организационное сопровождение приема граждан, проводимого Министром;

обеспечение взаимодействия Министерства с Администрацией Главы Чувашской Республики;

координация деятельности структурных подразделений Министерства по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
ведет делопроизводство согласно установленным требованиям, до наступления каждого квартала представляет руководству Министерства на рассмотрение и утверждение квартальный план работы Отдела и отчет о выполнении Плана основных вопросов экономической и контрольной работы Министерства;
участвует в работе коллегий, комиссий, советов и рабочих групп по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
осуществляет взаимодействие с Общественным советом при Министерстве, и Общественным советом по проведению независимой оценке при Министерстве;
обеспечивает сохранность документов Отдела и сдачу их в архив в установленном порядке;

взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности; 

принимает участие в реализации иных функций Министерства, в рамках возложенных на Отдел полномочий, которые определенны административными регламентами Министерства по исполнению государственных функций и предоставлению государственных услуг и другими локальными нормативными актами Министерства. 
3.2. Возложение на Отдел функций, не относящихся к правовой и организационной работы, не допускается.
IV. Права Отдела
4.1. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Министерства, органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, подведомственных организаций, других организаций и должностных лиц необходимую для выполнения своих обязанностей информацию, справки и другие документы;
давать в пределах своей компетенции разъяснения подведомственным организациям по вопросам реализации государственной политики в сфере охраны здоровья граждан, санаторно-курортного дела;
привлекать с согласия начальников (руководителей) структурных подразделений Министерства, специалистов этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

разрабатывать в установленном порядке проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению Отдела;

участвовать на совещаниях, созываемых руководством Министерства при обсуждении вопросов, относящихся к компетенции Министерства, Отдела.
4.2. Права, предоставленные Отделу, осуществляются непосредственно начальником Отдела или по его поручению другими специалистами Отдела.

V. Ответственность Отдела
5.1. Сотрудники Отдела несут ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных настоящим Положением на Отдел.
5.2. Ответственность сотрудников Отдела определяется должностными регламентами.
_______________
