
]
Госуларственное автономное учреждение
дополнительного профессион€lльного
образования <Ура-гlьский институт
управления здравоохранением
имени А.Б. Блохина>

УТВЕРЖДАЮ

!иректор ГАУДПО кУра:rьский
институт уп

нен
и

С.Л. Леонтьев

ПОЛОЖЕНИЕ
отдела по сопровождению службы
лабораторной диагностики в Свердловской
о4.0з.2024м а- г са/я ео
Екатеринбург

1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящее Положение отдела по сопровождению службы лабораторной
диагностики в Свердловской области (далее - Положение) регламентирует деятельность
отдела по сопровождению службы лабораторной диагностики в Свердловской области
(да_гrее - Отдел), определяет его структуру, задачи, функции, ответственность и порядок
взаимодеЙствия с Министерством здравоохранения Свердловской области (далее
Министерство), медицинскими организациями Свердловской области, структурными
подразделениями государственного автономного учреждения дополнительного
профессионального образования кУральский институт управления здравоохранением
имени А.Б. Блохина> (далее - Институт, Учреждение).

1.2..Щеятельность Отдела направлена на организационно-методическое
сопровождение совершенствования системы здравоохранения, в том числе оптимизацию
ОРганизации оказания медицинской помощи в части методического сопровождения
организации службы лабораторной диагностики Свердловской области.

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством,
прикaвами, инструкциями, распоряжениями, методическими рекомендациями
Министерства здравоохранения Российской Федерации, Министерства здравоохранения
Свердловской области, иными действующими нормативными актами Российской
Федерации и Сверлловской области, касающимися деятельности Отдела, Уставом
Института, настоящим Положением, Правилами внутреннего трудового распорядка,
иными локч}льными нормативными актами, касающимися его деятельности.

1.4. Отдел является структурным подр:tзделением Института, создан на основании
приказа директора Института от 20.09.2023 Jt 53. Отдел информационно-аналитической
работы Министерства здравоохранения Свердловской области осуществляет
координацию работы Отдела,, курирует работу Отдела Заместитель Министра
здравоохранения Свердловской области - Андрей Владимирович Шастин.

Структура и штатншt численность Отдела устанавливаются штатным расписанием,
утвержденным приказом директора Учреждения.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими
участникап,lи деятельности по организации и сопровождению службы лабораторной
диагностики Свердловской области: Министерством здравоохранения Свердловской
области (да;lее - Министерство), главными внештатными специtшистatми Министерства;
государственными учреждениями здрtlвоохранения Свердловской области,
подведомственными Министерству (да_гrее - учреждения здравоохранения), структурными
подразделениями Учреждения, а также медицинскими оргЕlнизациями частной системы
здравоохранения, участвующими в реализации Территориальной программы
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государственных гарантий б_есплатного окzвания гражданам медицинской помощи на

территори" Сверлповской области; иными организациями для выполнения функчий и

реализации поставленных задач, отнесенньtх к компетенции Отдела,

ОтделсоГЛасУеТпреДЛоженияПоразВиТиюслУжбылабораторнойДиагносТики
свердловской области с рабочими группами и совеrцательными органами Министерства,

1.6. Отдел осуществпяет свою деятельность во взаимодействии со структурными

подразделениями Института:
1.6.1.СоТДеЛоМкаДроВИнститУтаПоВоПросаМполУчения'преДосТаВЛения:
- информации для u.д"п," табелей учета рабочего времени;

- заявлений;
- объяснительных записок;

- листков нетрудоспособности (информачии о нетрудоспособности);

- справок;
- выписок, копий запрашиваемых документов;

- характеристик на работников, представляемых к поощрению, привлекаемых к

материальной и дraцrппrпърной ответственности и по мере надобности;

- пояснительньIх записок от нарушителей труловой и профессиональной

дисциплины;
- предложений по составлению графиков отпусков;

- предложений по повышению квшификации работников Отдела;

-ДоклаДных/слУжебныхЗаписокПоиЗМенениюшТаТногорасПисания;
-расчеТоВпотребносТиВкВаJIифиuированныхкаДрахпооТДеЛЬныМДоЛЖносТяМ'

специаJIьностям, профессиям ;

- сведений о качественном составе специаJIистов;

- проектов должностньIх инструкций и положений об Отделе;

- документов, информации, сведений по охране труда;

- документов, информации при осуtцествлении мер по предупреждению, пресечению

и минимизации последствий коррупционных правонарушений в Институте;

- иных oo*y"anro", ,нфЪр*ации, сведений, относящихся к компетенции отдела

кадров;
-консУЛЬ.гироВанияпоВопросаМкаДроВогоДелопроизВоДсТВаИТрУДоВоГо

законодательства в целом,
1.6.2. С бухгаrrтерий по вопросам:

-раЗЪяснений'ир"по'.пдuциипооТДеЛЬныМВоПросаМфинансово-эконоМиЧеского
-"О"-]'"1Х;асования 

документов по расходам, связанным с деятельностью отдела;

- по вопро""пл 
"опу"ения 

информации о заработной плате работников;

- иных документов,
1.6.3. С административно-хозяйственным отделом по вопросам:

- обеспечения оргтехникой, оборулованием, расходными материалами;

- обеспечения ремонта оргтехники, иного имушества и оборулования;

- транспортного обеспечения;
-иныхДокУМенТоВ'информации,сведений,оТносяЩихсяккоМПеТенции

административно-хозяйственного отдела,

1.6.4. С организационным отделом по вопросам:

- регистрации входящей и исходяrцей корреспонденции. приказов по общей

деятельности,
- отправки писем и иных документов;
.наПраВЛенияМеТоДиЧескихМаТериалоВ'Включ€lllлокаJIЬныенорМаТиВныеакТы'ДЛя

ознакомления и применения их в работе; получения информачии, документов для

*оо|о"ruчии работы с Институтом, с другими структурными подразделениями;
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- предоставления отчетности, информации, сведений, относящихся К КОМПеТеНЦИИ

организационного отдела.
1.б.5. С юридическим отделом по вопросам:
- разъяснений действующего законодательства и порядка его применения;
- предоставления проектов документов для согласования;
- направления документов, проектов документов, в том числе при осуществлении

закупок, для согласования по направлению деятельности отдела.
1.6.6. С отделом информационных ресурсов, баз данных, оборудования и защиты

информачии:
- по обеспечению Отдела информашионными ресурсами, программныМ

обеспечением;
- по обеспечению защиты информации в Отделе;
- по иным вопросам, относящимся к компетенции отдела информационных ресурсоВ,

баз данных, оборулования и защиты информации.
1.6.7 С иными подразделениями Института по вопросам направления деятельносТи

Отдела в рамках компетенции работников Отдела.
1.7. Отделом руководит начальник) назначаемый и освобождаемыЙ

от должности приказом директора Учреждения по согласованию
с курируощим Отдел Заместителем Министра здравоохранения Сверлловской области.
Начальник отдела непосредственно подчиняется директору Института.

1.7.1. НачаJIьник Отдела должен иметь высшее медицинское или биологическое
профессионitльное образование, стаж руководящей работы не менее 5 лет в облаСтИ

организации здравоохранения, а также второе высшее образование и (или)

дополнительное профессионаJIьное образование по программам профессиональной
переподготовки и (или) повышения квалификации в области органиЗации
здравоохранения и общественного здоровья. государственного и муниципа,'IЬноГО

управления, менеджментa' экономики.
1.7.2. Начальник Отдела осуществляет непосредственное руководство Отделом:

организует его работу и несет персонzшьную ответственность за выполнение возложенных
на Отдел полномочий; за состояние исполнительской дисциплины в Отделе; обеспечивает

надлежащий документооборот в Отделе; организует качественное выполнение В

установленные сроки мероприятий по выполнению государственного заданиЯ И

поручений Министерства и руководства Учреждения по вопросам, входящиМ В

компетенцию Отдела; распределяет обязанности между работниками Отдела, ВыПолняеТ

иные обязанности согласно должностной инструкции. Начальник Отдела визируеТ Все

документы, связанные с деятельностью Отдела.
1.8. Работники Отдела принимаются на работу и освобождаются от должности на

основании приказа директора Института в установленном трудовым законодательством
порядке по представлению начаJIьника Отдела.

1.9. Распределение обязанностей между работниками Отдела начаJчьник ОтДела

осуществляет В соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами,
настоящим Положением, приказами и распоряжениями директора Учреждения.

1.10. Ква,чификационные требования, функциональные обязанности, ПраВа,

ответственность начi}льника и работников Отдела регламентируются должносТныМи
инструкциями.

1.11. Положение вступает в силу с даты его
действует до его отмены на основании прикчва.

1.12. Все изменения и дополнения к
на основании приказа директора Институга.

утверждения директором Учреждения и

настоящему Положению вносятся

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
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2.1. Основными задачами Отдела являются:
2.|.1. подготовка методических документов по направлению деятельности Отдела

в сфере службы лабораторной диагностики Свердловской области;
2.1.2, участие в подготовке писем, прикttзов, распоряжениЙ, издаваемых

Министерством здравоохранения Свердловской области в сфере службы лабораторной

диагностики;
2.1.З. организация сбора и комплексный анализ информаuии о службе

лабораторной диагностики Свердловской области;
2.|.4. методическое сопровождение при внедрении и использовании в работе

учреждений здравоохранения центрiшизованной лабораторной информационной системы
(далее - ЦЛИС);

2,|.5. разработка и ре.rлизация системы мониторинга эффективности использования

ресурсов в деятельности структурных подрtвделений службы лабораторной диагностики
учреждений здравоохранения Свердловской области;

2,|.6. проведение аудитов деятельности структурных подразделений службы
лабораторной диагностики учреждений здравоохранения Свердловской области;

2.1.7. изучение и обобщение передового отечественного и зарубежного опыта в

области организации служб лабораторной диагностики;
2.|.8. участие в организации и проведении образовательных мероприятий по

вопросам лабораторной диагностики для повышения качества лабораторных
исследований в Сверлловской области.

2,2. В целях выполнения основных задач, Отдел осуществляет нижеуказанные

функции:
2.2.1.качественное выполнение и контроль сроков выполнения Отделом поручениЙ

Министерства и руководства Института по направлению деятельности Отдела; плана
выполнения объемов государственного задания;

2.2.2.участие в работе комиссий, иных совещательных органах, создаваемых
прикi}зами, распоряжениями Министерства, Учреждения;

2.2.З.методическое сопровождение деятельности Министерства по вопросам

разработки и внедрений организационных моделей структурных подразделений службы
лабораторной диагностики Свердловской области;

2.2,4.участие в разработке и внедрении системы критериев для оценки
эффективности использования ресурсов структурных подразделений службы
лабораторной диагностики учреждений здравоохранения;

2.2.5.участие в организации мониторинга использования информационных систем в

службе лабораторной диагностики Свердловской области;
2,2,6.осуществление документооборота и делопроизводство в установленном

порядке, учет и хранение документов Отдела;
2.2.7. участие в специализированньж образовательных мероприятиях, конгрессах,

конференциях, выставках, касающихся сферы деятельности;
2.2.8. своевременное выполнение решений, приказов и поручений руководства

Учреждения.

3. прАвА отдЕлА

Щля реа_lrизации поставленных целей и выполнения задач работники Отдела вправе:
3.1. осушествлять взаимодействие с государственными учреждениями

здравоохранения Свердловской области, подведомственными Министерству;
3.2. запрашивать в учреждениях здравоохранения и других медицинских

организациях информацию, необходимую для реzrлизации функций и задач, возложенных
на Отдел;
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3.3. представлять интересы в установленном порядке от имени Учреждения при

взаимодействии с исполнительными органами государственной власти и органами

месТноГосаМоУПраВления,УЧрежДенияМизДраВоохраненияиДрУГиМиМеДицинскиМи
организациями; Главными внештатными специалистами Министерства, а также другими

преДПрияТИЯМИ'орГаниЗацияМи,УЧрежДенияМипоВопросаМ'оТносяЩиМсяккоМПеТенции
Отдела;

з'4.ДаВаТЬрttЗъяснения,рекоМенДации'оТВеТыназапросы'посТУпаЮtцие
в адрес Учреждения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

3.5. требовать надлежащего обеспечения рабочих мест всем необходимым для

выполнения Отделом своих функций, а также условий производственной среды,

отвечающих требованиям охраны труда и противопожарной безопасности;

3.6. вносить на рассмоrр"rra Министерства и руководства Учреждения предложения

по совершенствованию работы, связанной с выполнением возложенных на отдел

функций;
з.7 . проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых

в Учреждеr"r " 
Министерстве по вопросам компетенции Отдела;

З.8.прини*u'о'.р",приобнарУжениинарУшенийТрУДоВоГоЗаконоДаТеЛЬсТВаВ
учреждении и докладur"ur" об ,rr* нарушениях директору Учреждения для привлечения

виновньtх к ответственности ;

З.9. реализовывать иные
Федерации.

4. отвЕтствЕнность

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

возложенньIх настоящим Положением на Отдел задач и функчий несеТ руководитель -

начальник Отдела.
4.1.1. На руководителя Отдела возлагается персональнzul ответственность за:

- организацию деятельности Отдела по выполнению задач и функчий, возложенньIх

на Отдел;
- оргЕlнизацию в Отделе оперативной и качественной подготовки докуN{ентов,

ведение делопроизводства в соответСТВИИ С ДейСТВУЮЩИМИ ПРаВИЛаМИ И """_]|rY:Yi:л-
- соблюдение сотрудникчlми Отдела трудового распорядка, а также трудовои

и производственной дисциплины;
- обеспечение сохранности имуществц находящегося в Отделе, и соблюдение

прrlвил пожарной безопасности;
- соответствие действующемУ законодательствУ визируемых (подписываемых)

проектов писем, инструкций, актов, положений, и других документов;

- достоверrrоar" йarавленной, утвержденной и предоставленной отчетности;

- своевреМенное и качестве"rrоЪ 
"йолнение 

,р"бова""й докуплентов и поруrений и

поставленных задач руководства Учреждения и Министерства;

- недопуЩение испОп".оuu"r" служебноЙ и рабочеЙ информачии работниками

Отдела в Ее служебных целях.
4.2. Работники Отдела несут персональную ответственность за ненадлежащее

исполнение иди неисполнение возложенньIх на них обязанностей, предуёмотренньж

должностНыми инсТрукциями, нарушение трудовой дисциплины, Устава Учреждения,

иньD( локalльньtх нормативньIх актов,

4.З. Работники Отдела за правоIIарушения, совершенные : ,р"1::.:: 
::::_1

деятельности, могуг быть привлечены к дисциплинарной, материальнои,

административной, уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренном

деЙствующим законодательством,
4.4. Порядок привлечения к дисциплинарной ответственности предусмотрен

трудовым законодательством, Правилами внутреннего трудового распорядка,

права, установленные законодательством Российской



6

4.5.ФормыИВиДыоТВеТсТВенносТиработниковотДелаУсТанаВЛиВаюТся
в соответствии с действующим законодательством, регулирующим сферу деятельности, в

соответствии с их должностными инструкциями,

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

РАЗРАБОТАНО

Начальник отдела по сопровождению

в Сверлловской области

СОГЛАСОВАНО

Заместитель директора по учебной работе,
Первый заместитель директора

Начальник юридического отдела

Начаlьник отдела кадров

,Щ.О. Михайлова

диагностики
А.Г. Соловьев


