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1. оБщиЕ положЕния

1 .1. Положение о IJeHTpe анализа обращений граждан (далее Положение)

регулирует деятеJtьность Щентра анr}лиза обращений граждан, определяет его структуру,
задачи, функции, ответственность и порядок взаимодействия I_{eHTpa ана,,Iиза обращений
граждан (да,тее - ЦАОГ) с Министерством здравоохранения Свердловской области.

другими лечебными учреждениями, подведомственными Минрtстерству здравоохранения
Сверлловской области, структурными подразделениями государственного автоl{омного

учреждения дополнительного профессионiulьного образования кУральский институт

управления здравоохранением имени А.Б. Блохина> (далее - Институт).
|.2. В своей деятельности ЦАОГ руководствуется: Конституцией Российской

Федерации, Федеральным законом от 02.05.200б N 59-ФЗ кО порядке рассмотрения
обраrцений граждан Российской Федерации>, Федеральным законом от 27.07.20015 N 152-
ФЗ (О персоналы{ых данных)), постановлением Правительства российской Федерrации от
l0.11.2020 J\Ъ 1802 (О проведении эксперимента по использованию федера;rьной
государственной информационной системы <Единый портzrл государствеЕIных и
муниципальных слуг (функций)) для направления гражданами и юридическими лицами в

государственные органы, органы местного самоуправления, государстве}tные и

муниципальные )/чреждения, иные организации, осуществляющие публично зFIачимые

функции, и их должностным лицам сообщений и обращений, а также для направления
такими органами и организациями ответов на укiванные сообщения и обращения), иными
действующими нормативными актами Российской Федерачии и Свердловской rэбласти,

касающимися деятельности Института, уставом Института, настоящим Положением,
иными локiLчьными нормативными актами, касающимися его деятельности.

1.2. ЦАОГ создан и осуществляет свою деятельность в соответствии с приказом
Министерства здравоохранения Сверлловской области от 25.04.2022 N9 87i'-л кОб
организации работы Щентра анализа обращений граждан) (далее - приказ МЗ1 СО от
25.04.2022 JФ 877-п).

1.З. ,Щеятельность ЦАОГ направлена на реализацию следующих целей и зада{:
1) повышение качества взаимодействия граждан и организаций с Минист,ерством

здравоохранения Свердловской области (да-гlее Министерство, МЗ СО),
подведомственными ему медицинскими организациями, при направлении обраrцений и
сообщений;

2) формирование и представление аналитических данных по результатам 9ýiработки
обрапдений и сообщений граждан и юридических лиц;

3) формирование анаJIитических данных по основным тематикам обрапдений
граждан и юридических лиц в целях дальнейшей подготовки и направления в отделы
Министерства для принятия управленческих решений,
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|.4. Структура и штатная численность ЩАОГ утверждены приказом директора
tr4нститута с учетом требований, установленных приказом МЗ СО от 25.04.2022 J\b 877-л.

В состав ЦДОГ входят руководитель - начальник ЦАОГ, заместитель нач€uIьника,

Главные специаJIисты, специалисты, операторы.
1.5. ЦДОГ находится в ведении Института и создано как его самостоятельное

()труктурное подра_зделение.
Отдел контроля качества и стандартизации Министерства осуществляет

]координацию работы и методическое руководство I_{АОГ.

1.6. ЦАОГ осуществляет свою деятельность во взаимодеЙствии с другими
yчастниками деятельности по обработке жалоб заявителей: Министерством,
rгосударственным автономным учреждением здравоохранения Свердловской области
,кЩентр цифровой трансформации здравоохранения), медицинскими учреждениями
rсвердловской области и иными юридическими лицами.

1.] . ЦАОГ осуIцествляет свою деятельность во взаимодеЙствии с иными
]Iодрi}зделениями Института для выполнения функций и реализации поставленных задач,
()тнесенных к компетенции ЦАОГ.

1.8. Щля обеспечения деятельности ЦАОГ предоставляется отдельное помещение
(кабинет или кабинеты) в рамках осуществления деятельности ЦАОГ.

1.9. Рабочие места сотрудников оснащаются организационной техникой и
персонtl,чьными компьютерами с программным обеспечением.

Каждый сотрудник ЦАОГ владеет функционалом, указанным в пункте 2.18
настоящего Положения.

Работа в ЦАОГ для сотрудников может являться основной, а также может быть

работой по совместительству (внешнее, внутреннее), может осуществляться путем
совмещения профессий (должностей),

Работа в I]АОГ может выполняться дистанционно (улатlенно) с соблюдением
,гребований, 

установленньгх трудовым законодательством. На дистанционных работников
]в период выполнения ими труловой функции дистанционно распространяется действие
,грудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом
{)собенностей, установленных Труловым кодексом Российской Федерации.

1.10. Работники ЦАОГ принимаются на работу на основании приказа директора
_Института в установленном трудовым законодательством порядке по представлению
]FIачtlJIьника ЩАОГ, согласованного с начальником отдела контроля качества и
(этандартизации Министерства, главным бухга_llтером Института.

1.11. Руководство ЦАОГ осуществляет руководитель - начilльник ЩАОГ, который
]цазначается и освобождается от должности прикitзом дIIректора Института по
(эогласованию с заместителем Министра здравоохранения Свердловской области.

|,|2. Начальник ЦАОГ должен иметь высшее профессионilJIьное образование
tiспециалитет, магистратура по направлению: медицина, социология, психология,
экономика, юриспруденция, педагогика, либо с иным направлением) и стаж руководящей
работы не менее 5 лет в области здравоохранения.

Рекомендуется дополнительное профессиональное образование - программы
]повышения квалификации, программы профессиона_llьной переподготовки в области
]государственного и муниципiulьного управления, менеджмента и экономики.

Начальник I]АОГ:
1) осуtцествляет непосредственное руководство ЦАОГ, организует его работу и

]песет персонz1,1ьн},lо ответственность за выполнение возложенных на I]АОГ полномочий,
il также за состояние исполнительской дисциплины в ЩАОГ;

2) обеспечивает рассмотрение поступивших в Институт проектов документов, а
также подготовку заключений (ответов) на них по вопросам, входящим в компетенцию
]ЦАОГ;

3) организует качественное выполнение в установлеI{ные сроки поручений
pуководства по вопросам, входящим в компетенцию I]АОГ;
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4) участвует в установленном порядке в сове[цаниях, проводимых директором
Института и его заместителями по вопросам, входящим в компетенцию ЦАОГ;

5) прелставляет в установленном порядке директору Института предл()жения о
структуре и шта:гном расписании I]АОГ в пределах, установленных численностлI и фонда
оплаты труда;

6) представляет предложения директору Института по вопросам, вхо,цяIцим в
компетенцию I]АОГ, в том числе в части соответствия требованиям и приоритетам
внедрения в процессы деятельности Института современных информаuионно-
коммуникационFIых технологий и средств их обеспечения;

7) распределяет обязанности между работниками I]АоГ;
8) в срок не позднее 25 числа текущего месяца разрабатывает график работы

специаJ.Iистов I]АОГ на следующий месяц для ознакомления сотрудников;
9) в соответствии с установленным в Институте порядком делопроI{зводства

визирует проекты организационно-распорядительных документов и служебных писем;
l0) представляет в установленном порядке и в соответствии с приказом МtЗ СО от

25.04.2022 Np 8]]-л предложения директору Института о н€tзначении на д,олжность
работников ЩАОГ, согласованные с начальником отдела контроля KatIecTBa и
стандартизации Министерства, главным бухгалтером Института;

1 1) представляет в установленном порядке предложения директору Инсз:итута об
освобождении от должности, о временном исполнении обязанностей, о повышении
квалификации, поощрении работников IJАОГ и нilложении на них дисципJIинарных
взысканий;

12) организует и обеспечивает обучение вновь принятьIх сотрудников ЦАОГ
принципам работы с обращениями и сообrцениями граждан, поступающиIч{и через

рrвличные информационные системы;
1З) осуществляет методическую поддержку в текущей работе, ответы на вопросы

сотрудников;
14) обеспечивает разработку алгоритмов рассмотрения обращений и ссrобщений

граждан для lIодведомственных Министерству медицинских организациlй и их
согласование с начilJIьниками соответствующих отделов Министерства;

15) обеспечивает обработку и координацию поступающих обращений и сс,обlцений
граждан;

16) обеспечивает мониторинг сроков рассмотрения обрапдений и ссlобrцений
граждан;

17) обеспечивает представление сводных отчетов по работе с обращениями граждан
по установленной форме и в установленные сроки начальнику отдела контроля качества и
стандартизации Министерства здравоохранения Сверлловской области;

18) обеспечивает представление главному специаJIисту отдела контроля кi}чества и
стандартизации МЗ СО в установленные сроки отчета об объемах выполненных работ
каждым работником ЩАОГ;

l9) обеспечивает регистрацию в Системе обращений граждан ответов мед]ицинских
организаций, поступающих в IfАОГ, на переадресованные МЗ СО обращения граждан;

20) обеспечивает представление аналитической справки по работе с обра.шдениями
(сообщениями) граждан начальникам отделов МЗ СО по компетенции в устанOвленные
сроки;

21) принимает меры по обеспечению необходимых условий рабочей деятельности
ЦАОГ;

22) осуществляет контроль соблюдения работниками ЦАОГ основ делового
обращения, правил деловой переписки;

23) осуtцествляет иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением,
поручениями директора Института.

1.|2.2. В случае временного отсутствия начальника ЦАОГ его обязанности
исполняет заместитель начальника ЦАОГ, или иной работник, назначlэнный в
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установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несёт

о].ветственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него

обязанностей.
1.1з. На должность заместителя начальника ЩАог назначается лицо, имеющее

вtлсшее образование (специшtитет, магистратура, бакалавриат по направлению: медицина,

социология, психология, экономика, юриспруденция, педагогика, либо с иным

направлением), и стаж руководящей работы не менее З лет в области здравоохранения,

1 . 13. 1 . Заместитель начаJIьника L{АОГ:
1) осуществляет контроль регистрации в системе <Обрашения граждан> (далее -

сог) ответов медицинских организаций, поступаюIцих в щдог, на переадресованные

IV[инистерством обращения граждан ;

2) курирует разработку и направление по согласованию с начальниками

соответств}rющих отделов Министерства шаблонных ответов гражданам при

рilссмотрении при рассмотрении обращений и сообщений гражд(ан, поступающих через

ilлаr6орrу обратной связи (далее - пос), системы коНФ.Помощь)), <Инцидент-

менеджмент>, СОГ;
З) курирует мониторинг сроков рассмотрения обращений и сообщений граждан,

поступивших через пос, систему <оНФ.Помощь), кИнцидент-менеджмент);

4) курирует рассмотрение обращений, направленных в Министерство, подготовку и

направление запросов в подведомственные Министерству медицинские организации в

с,оответствии законом, подготовку проектов ответов гражданам на основании полученной

из медицинских организаций информации, направление проектов ответов гражданам в

I\4инистерство в течение 2-х рабочих дней с момента получения информации от

мtедицинской организации;
5) курирует разработку ,}лгоритмов рассмотрения обращений и сообщений граждан,

п,оступающих через пос, системы <оНФ.Помощь)), кИнцидент-менеджмент)) для

подведомственных Министерству медицинских организаций и их согласование с

начаJIьниками соотRетствующих отделов Министерства;
6) курирует проведение анаJIиза результатов рассмотрения обращений и сообщений

граждан, поступивIпих через пос, системы коНФ.Помощь), <Инцидент-менеджмент),

сог и ответов на обращения граждан, переадресованных на рассмотрение в

ftодведомственные Министерству медицинские организации;

7) контролирует представление начаJIьнику цАоГ сводного отчета по работе с

сlбраrцениями граждан в соответствии с установленной формой и в установленные сроки;

8) контролирует представление начальнику щАоГ аналитической справки по работе
с: обращениями (сообщениями) граждан для начаJIьников отделов мз сО по компетенции

t} ежеквартaIльном режиме, не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным

Fiвартirлом;
9) выполняет поручения директора института, начаJIьника t{дог.
|.|з.2. В период отсутствия заместителя начальника, его обязанности исполняет

работник, назначенный прикчвом руководителя Института, который приобретает

соответствующие права и несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение возложенных на него обязанностей
1.14. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее

образование (специалитет, магистратура, бака,rавриат по направлению: медицина,

социология, психология, экономика, юриспруденция, педагогика, либо с иным

]{аправлением, llри наJIичии опыта работы в учреждениях здравоохранения не менее l
года.

1.14.1. Главные специаlIисты должны обладать профессион€tльными НавыкаМи

работы со служебными документilми, работы с внутренними и периферийными

1gстройствами компьютерц информационно-коммуникационными сетями (в том числе с

сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными
.габлицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций,
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использования графических объектов в электронньш документах; адаптации к изменениям
ситуации и применения новых подходов к решению возникающих задач; работы со
служебными документами; своевременного выявления и разрешения проблемных
ситуаций, которые могут привести к конфликту интересов.

1.|4.2, Функциона,,r главных специалистов включает следующие основные
направления:

1) координация поступающих обраlцений и сообщений граждан чер()з ПОС,
систему <ОНФ.Помощь)), кИнцидент-менеджмент>, СОГ;

2) регистрilция в СОГ ответов медицинских организаций, поступающих в I]АОГ, на
переадресованные МЗ СО обращения граждан;

3) разработка и направление по согласованию с начальниками соответствующих
отделов МЗ СО шаблонных ответов гражданам при рассмотрении при рассNtотрении
обращений и сообщений граждан, поступающих через ПОС, системы <ОНФ.Помощь),
<Инцидент-менеджмент>, СОГ;

4) мониторинг сроков рассмотрения обраrцений и сообщений ]граждан,

поступивших через ПОС, систему кОНФ.Помощь), <Инцидент-менеджмент);
5) рассмотрение обращений, направленньtх в Министерство, подготовку и

направление запросов в подведомственные Министерству медицинские органрIзации в
соответствии законом, подготовку проектов ответов гражданам на основании полученной
из медицинских организаций информации, направление проектов ответов граж:дана}.{ в
Министерство в течение 2-х рабочих дней с момента получения информации от
медицинской организации;

6) разработка алгоритмов рассмотрения обращений и сообrцений граждан,
поступающих через ПОС, системы кОНФ.Помощь), кИнцидент-менеджме]нт) для
подведомственных Министерству медицинских организаций и их согласование с
начальниками соответствующих отделов Министерства;

7) анализ результатов рассмотрения обраlцений и сообщений граждан,
поступивших через ПОС, системы <ОНФ.Помощь)), <Инцидент-менеджмент>, СОГ и
ответов на обращения граждан, переадресованньtх на рассмотрение в подведомственные
Министерству медицинские организации;

8) представление начаJтьнику ЩАОГ сводных отчетов по работе с обраlцениями
граждан в соответствии с установленной формой и в установленные сроки;

9) представление начальнику ЦАОГ аналитических справок по работе с
обращениями (сообщениями) граждан для начrrльников отделов МЗ СО по компетенции в
ежеквартaльном режиме, не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным квiартirлом;

10) выполнение поручений директора Института, нач€Lпьника ЩАОГ.
1.14.3. В период отсутствия главного специалиста, его обязанности иOполняет

работник, назначенный приказом руководителя Института, который приобретает
соответствующие права и несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее
исполнение возложенных на него обязанностей.

1.15. На должность специtlлиста ЩАОГ принимаются лица с образованием, любым
из нижеперечисленного:

- средне-профессионfu,Iьное (по направлению: медицина, социология, психология,
экономика, юриспруденция, педагогика);

- высшее (специалитет, магистратурц бакалавриат);
- с иным уровнем образования, если у кандидата на должность имеется опыт работы

в учрежде]{иях здравоохранения не менее l года.
Специшlисты I_{АОГ должны обладать знаниями и умениями, необходим]ыми для

проведения рабоr,по координации обращений и сообщений граждан.
1.15.1. Функционал специitлистов ЦАОГ состоит из следующих основных

направлений:
- координация поступающих обращений и сообщений граждан через ПОС, систему

<ОНФ.Помощь), <Инцидент-менеджмент) ;
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- разработка и направление шаблонных ответов гражданам при рассмотрении
обраrцений и сообщений граждан, поступающих через ПОС, систему кОНФ.Помощь),
.<Инцидент-менеджмент) ;

- мониторинг сроков рассмотрения обращений и сообщений граждан, trоступивших
l{ерез ПоС, систему коНФ.Помощь), <Инцидент-менеджмент);

_ осуществлять анаJIиз результатов рассмотрения обращений и сообщений граждан,
]:Iоступивших через ПОС, системы <ОНФ.Помощь), <Инцидент-менеджмент>, СОГ и
()тветов на обращения граждан, переадресованных на рассмотрение в подведомственные
-Иинистерству медицинские организации;

- рассмотрение обращений, направленных в МЗ СО, подготовку и направление
:]апросов в подведомственные Министерству медицинские организации в соответствии
законом, подготовку проектов ответов гражданам на основании полученной из
]vедицинских организаций информации, направление проектов ответов гражданам в

,Министерство в течение 2-х рабочих дней с момента получения информации от
l{едицинской организации

- хранение в течение 5 лет ответов на обращения граждан, переадресованных на

рассмотрение в подведомственные Министерству медицинские организации в
rсоотв€тствии с Федеральным законом Ns 59-ФЗ;

- представление начальнику ЩАОГ сводных отчетов по работе с обращениями и
сообщениями граждан по устаIlовленной форме в установленные сроки;

- самостоятельное занесение в соответствующие отчетIIые таблицы данных по

фактически отработанным заданиям за смену.
1.15.2. В период отсутствия специаJIиста его обязанности исполняет работник,

нi}значенный приказом директора Института, который приобретает соответствующие
права и несёт ответственность за неисполнение или неI{адлежаIцее исполнение
возложенных на него обязанностей.

1.16. Операторами ЦОАГ принимаются лица, соответствующие след},ющим
,гребованиям к образованию и обучению: образовательные программы среднего
профессионzlльного образования - программы подготовки специалистов среднего звена,
программы подготовки служащих. Основные программы профессионального обучения -

программы профессиона,тьной подготовки по должностям служащих, программы
1]ереподготовки служащих, повышение квалификации служащих. ,Щополнительные
профессиональные программы для служащих. Требования к опыту практической работы:
()тсутствуют.

1.16.1. Операторы ЩАОГ должны обладать знаниями и умениями, необходимыми
,цля проведения работ по координации обращений и сообщений граждан.

1.16.2. Функчионал операторов состоит из следующих основных направлений:
1) координация поступающих обраrцений и сообщений граждан через ПОС,

(]истемы <ОНФ.Помощь)), <Инцидент-менеджмент);
2) направление шаблонных ответов гражданам при рассмотрении обращений и

rэообIцений граждан, поступающих через ПОС, систему <ОНФ.Помощь), <Инцидент-
]иенеджмент);

3) мониторинг сроков рассмотрения обращений и сообщений граждан,
]lоступивших через ПОС, систему <ОНФ.Помощь), кИнцидент-менеджмент);

4) регистрация в СОГ (в случае необходимости и по поручению начальника ЦАОГ)
()тветов медицинских организаций, поступающих в ЩАОГ, на переадресованные
JИинистерством обращения граждан;

5) самостоятельное внесение в соответствующие отчетные таблицы данные по
tРактически отработанным заданиям за смену;

6) выполнение поручений директора Института, нач€uIьника IJАОГ.
1.16.3. В период отсутствия оператора его обязанности исполняет работник,

н€}значенный приказом директора Института, который приобретает соответствующие
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ПРаВа И НеСёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее ис_полнение
возложенных на него обязанностей.

1.17. Распределение обязанностей между работниками ЩАог осуществ|ляется в
соответствии с должностными инструкциями, трудовым договором, н€lстоящим
Положением, прикiвами и распоряжениями директора Института.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ и ФУНКЦИИ

2.1. ЦАОГ с целью повышения качества взаимодействия граждан и организаций с
МиниСтерством и подведомственными ему медицинскими организациями осупIествляет
КООРДИНаЦИЮ ОбращениЙ и сообщениЙ, поступивших через ПОС, систему
коНФ.Помощь). кИнцидент-менеджмент), сог, перенаправление их по
принадлежности, подготовку шаблонных ответов.

2.2. ОСучествляет формирование и представление аналитических даIIных по
результатам обработки обращенийи сообrцений граждан и юридических лиц.

2.З. ОСУЩеСтвляет формирование аналитических данных по основным тематикам
ОбРащениЙ граждан и юридических лиц в цеJulх дальнейшей подготовки и напрstвления в
отделы Министерства для принятия управленческих решений.

2.4. ОсУществляет постоянный мониторинг исполнения сроков рассI{отрения
ОбРащениЙ и сообщений граждан, поступивших через ПОС, систему <ОНФ.Гtомощь),
кИнцидент-менеджмент>, СОГ.

2.5. Разрабатывает i}лгоритмы рассмотрения обращений и сообщений граждан,
поступающих через ПОС, систему <ОНФ.Помощь), <Инцидент-менеджмент>, С()Г.

2.6. Обеспечивает регистрацию в СОГ ответов медицинских орга.низаций,
поступающих в l{АОГ, на переадресованные МЗ СО обращения граждан.

2.7. ОсУпlествляет взаимодействие с Министерством по вопросу по,лучения,
РассМотрения и подготовки ответов на обращения граждан, поступающие в МЗ СО иными
способами.

2.8. Осуществляет подготовку в соответствии с Федеральным законом от 01Z.05.2006
J\Ъ 59-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>
письменных проектов ответов на обращения граждан, поступающие в Мз Со.

2.9. ПровоlIит анrшиз результатов рассмотрения обращений и сообщений граждан,
ПОСТУПИВших череЗ ПОС, систему кОНФ.Помощь>>, кИнцидент-менеджмент,), СОГ,
поступающих в МЗ СО иными способами.

2.10. По поручению начЕIльника отдела контроля качества и станда]]тизации
Министерства здравоохранения Свердловской области обеспечивает предсIавление
ОТЧеТа По обраIцениям и сообщениям граждан, поступившим через ПОС, систему
кОНФ.Помощь), кИнцидент-менеджмент>, СОГ, по направляемой форме.2.11. Обеспечивает представление анаrrитической справки по работе с
обращениями (сообrцениями) граждан начаJIьникам отделов МЗ СО по компе]генции в
еЖеКВаРтальном режиме, не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным KBapTilJIoM.

2.|2. Обеспечивает представление сводного отчета по всем напрЕtвлениям
ДеЯТелЬности ЩАОГ начаJtьнику отдела контроля качества и стандартизации I\ДЗ СО в
еЖеквартiulьном режиме не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным кв{lртаJIом.

2.13. Обеспечивает представление отчета об объемах выполненных работ каждым
Работником I-{АОГ главному специалисту отдела контроля качества и станда]]тизации
Министерства здравоохранения Свердловской области в установленные сроки.

3. прАвА цАог

.Щля реализации поставленных целей и выполнения задач сотрудники ЩАОГ вправе:
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з.1. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками медицинских организаций,

пOдведомственными Министерству здравоохранения Сверлловской области, в рамках

рztссмотрения обраrчений граждан.
з.2. Запрашивать в подведомственных Министерству медицинских организациях

информацию, необходимую для подготовки ответов на обращения граждан.

з.з. При необходимости осуществлять взаимодействие с зiUIвителями путем

телефонной связи.
3.4. Осушествлять в соответствии с Федеральным законом or,02.05.2006 N9 59-ФЗ (о

пiэрядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации) работу с

оt5ращениями граждан, включающую в себя ознакомление с персональными данными

зaUIвителей, рассмотрение обращениЙ граждан, подготовку запросов в медицинские

о.рганизации, подготовку проектов ответов на обращения граждан.

3.5. Представительствовать в установленном порядке от имени учреждения по

ВlсПросам, относящимся к компетенции цАог, во взаимоотношениях с государственными

и муниципальными органами, а также Другими предприятиями, организациями,

учреждениями, в том числе со службами занятости.

З.6. ,Щавать разъяснения, рекомендации и укiвания по вопросам, входящим в

компетенцию ЩАОГ.
3.7. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в Институте по

кадровым вопросам.
3.8. Принимать меры при обнаружении нарушений трудового законодательства в

учреждении и докладывать об этих нарушениях директору Института для привлечения

виновных к ответственности.
3.9. Начальник ЦДОГ визирует все документы, связанные с деятельностью ЩАОГ:

п:ланы, отчеты по отделу, з€uIвления работников отдела, табеля учета рабочего времени

[Iдог, документы при осуtцествлении закупок для нУжд цАоГ в соответствии с

Е'егламентом об организации деятельности по осуществлению закупок, утвержденного
приказом директора Института, пр.

4. о,I,вЕ,гстl}Енность

4.|. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения

Е}озложенных настоящим ПоложениеМ на IJАОГ задач и функций несеТ руководитель -
начальник ЦАОГ.

4.|.|. На руководителя ЦАОГ возлагается персональнаrI ответственность за:

- организацию деятельности цАоГ по выполнению задач и функций, возложенньгх

на ЦАОГ;
- организацию в ЦАОГ оперативной и качественноЙ пOдготовки и исполнения

документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и

Irнструкциями;
- соблюдение сотрудниками ЦАОГ трудового распорядка, а также трудовоЙ и

IIроизводственной дисциплины;
- обеспечение сохранности имущества, находящегося в ЩАОГ, и соблюдение

IIравил пожарной безопасности;
- соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им

IIроектов писем, инструкций, актов, положений, и других документов;
- составления, утверждения и предоставления недостоверной отчетности;
- несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и поручений

руководства Института;
- допущения использования информации сотрудниками ЦАОГ в не слУЖебНЫХ

целях.
4.2. Р аботники ЩАОГ несут персонi}льную ответственность за:
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1 ) неразг.lrашение персонi}льных данных заявителей;
2) соблю,цение сроков рассмотрения, координации и подготовки проектов ответов

на обращения граждан;
3) нарушение срока исполнения поручений;
4) соблюдtение И строгое выполненИе установЛенного графика работы;
5) сохранность офисной техники в работоспособном исправном состоянии;
6) правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству

РоссийскоЙ Федерации в пределах должностных инструкций, обяз,анностей,
определенных трудовым договором.

4.3, Работники I]АОГ могут быть привлечены к дисциплинарной, матеllиальной,
административной, уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмl]тренных
законодательством.

4.4. Поря:lок привлечения к дисциплинарной ответственности предусмотрен
трудовым законодательством, Правилами внутреннего трудового распорядка.

4.5. Формы И виды ответственности работников I]АОГ устанавливаются в
соответствии с лействующим законодательством, регулирующим сферу деятельности, и
устанавливается в соответствии с их должностными инструкциями.

4.6. Положение вступает в силу с даты утверждения структуры и .штатного
расписания Института в новом формате с учетом изменений.
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