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	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор департаменту охорони

здоров’я Тернопільської обласної

державної адміністрації

__________ Ольга ЯРМОЛЕНКО

______________ 20__ року


ПОЛОЖЕННЯ

про управління надання медичної допомоги населенню, розвитку охорони здоров’я та правового забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації
І. Загальні положення

Управління надання медичної допомоги населенню, розвитку охорони здоров’я та правового забезпечення (далі – управління) є структурним підрозділом департаменту охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації (далі – департамент).
Керівництво управління здійснює заступник директора департаменту – начальник управління, який призначається на посаду та звільняється з посади директором департаменту відповідно до Закону України „Про державну службуˮ за погодженням з головою обласної державної адміністрації.

Управління у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства охорони здоров’я України, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями і дорученнями голови облдержадміністрації, рішеннями обласної ради, наказами директора департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації, Положенням про департамент охорони здоров’я обласної державної адміністрації, затвердженим розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 14 квітня 2021 року № 269/01.02-01, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами, що стосуються охорони здоров’я та діяльності департаменту.

ІІ. Структура управління
До складу управління входять 11 штатних посад.
Структуру управління складають:

1 посада – заступник директора департаменту – начальник управління

2 відділи:

- надання медичної допомоги населенню та розвитку охорони здоров’я – 5 посад;

- моніторингу та правового забезпечення – 5 посад;

Положення про управління розробляється заступником директора департаменту – начальником управління та затверджується директором департаменту.

Основні завдання, функції та права відділів, що входять до складу управління, визначаються в положеннях про них.

Працівники управління здійснюють свої функції, керуючись цим Положенням, положеннями про відділи та посадовими інструкціями.

ІІІ. Основні завдання управління
Основними завданнями управління є:
· забезпечення реалізації на території області державної політики  у сфері охорони здоров’я;

· прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я в області для нормативного забезпечення населення медичною допомогою;
· здійснення заходів, спрямованих на запобігання та ліквідацію інфекційних захворювань, епідемій;

· здійснення контролю за організацією роботи  органів медико-соціальної експертизи, закладів судово-медичної та судово-психіатричної експертизи.
IV.Функції управління
Управління відповідно до покладених на нього завдань:

- організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

- здійснює контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень;
- забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;
- надає адміністративні послуги;
- бере участь у підготовці пропозицій до проєктів програм соціально- економічного та культурного розвитку області;
- готує пропозиції до проектів державних цільових, галузевих та регіональних програм, організовує їх виконання і здійснення заходів, спрямованих на розвиток медицини в області;
- розробляє проєкти розпоряджень голови обласної державної адміністрації, у визначених законом випадках - проєкти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень;
- бере участь у погодженні проєктів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;
- бере участь у розробленні проєктів розпоряджень голови обласної державної адміністрації, проєктів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
- бере участь у підготовці звітів голови обласної державної адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради;
- готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові обласної державної адміністрації;
- забезпечує проведення атестації молодших спеціалістів з медичною освітою у межах компетенції;


- забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
- готує (бере участь у підготовці) проєкти угод, договорів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
- забезпечує в межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;
-забезпечує організацію та дотримання правил діловодства, контроль за виконанням нормативно-правових актів та інших документів працівниками департаменту у встановлені строки в електронній системі «АСКОД» ; 
- забезпечує у визначений законом строк розгляд звернень громадян та їх об’єднань, вживає заходів до усунення причин, що породжують скарги громадян про порушення їх прав і законних інтересів;
- опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;
- забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є департамент;
- організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;
- забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;
- бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);
- забезпечує захист персональних даних;
- здійснює в межах компетенції організаційно-методичне інформування підрозділів охорони здоров’я районних державних адміністрацій, міських, селищних, сільських територіальних громад, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров’я в області;
- у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров’я України, Національній службі здоров’я України необхідну інформацію, документи та матеріали;
- готує пропозиції та забезпечує організацію виконання заходів щодо проведення реформування у сфері охорони здоров’я відповідно до визначених Міністерством охорони здоров’я України завдань;
- організовує роботу з охорони здоров’я, материнства і дитинства;
- визначає потребу для закладів охорони здоров’я у лікарських засобах, виробах медичного призначення, медичному обладнанні та інвентарі;
- здійснює організаційно-методичне керівництво роботою закладів охорони здоров’я області з питань надання лікувально-профілактичної допомоги населенню області;
- здійснює моніторинг та інформаційний супровід процесів реформування;
- здійснює на основі галузевих стандартів у сфері охорони здоров’я контроль за якістю та обсягом надання медичної допомоги закладами охорони здоров’я, які зареєстровані в установленому порядку та одержали ліцензію на провадження господарської діяльності з медичної практики;
- проводить в установленому порядку державну акредитацію закладів охорони здоров’я;
- сприяє розвитку медичної науки і техніки, створює належні умови для впровадження в практику наукових досягнень, передового досвіду у сфері охорони здоров’я;
- забезпечує координацію та аналіз діяльності закладів охорони здоров’я області;
- сприяє розвитку мережі закладів охорони здоров’я в області згідно з вимогами чинного законодавства;
- вносить в установленому порядку пропозиції щодо утворення, реорганізації, ліквідації закладів охорони здоров’я;
- сприяє реалізації права громадян на участь в управлінні охороною здоров’я шляхом проведення відповідної громадської експертизи, налагодження діяльності громадських консультативних або наглядових рад, громадських організацій працівників охорони здоров’я та інших об’єднань громадян;
- проводить моніторинг, аналіз громадської думки щодо якості та доступності медичного обслуговування населення області, забезпечує підготовку пропозицій для врахування зазначеної інформації під час формування та забезпечення реалізації державної політики у сфері охорони здоров’я;
- організовує правове виховання працівників сфери охорони здоров’я, ознайомлює із законодавством про охорону здоров’я;
- організовує і здійснює медичне забезпечення під час ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій;
- проводить роботу, пов’язану з розробленням та здійсненням заходів щодо медичного обслуговування біженців, а також внутрішньо переміщених осіб;
- вносить пропозиції щодо розвитку міжнародного співробітництва в галузі охорони здоров’я;
- здійснює систематичний контроль за додержанням актів законодавства з питань охорони здоров’я керівниками закладів охорони здоров’я;
- представляє інтереси департаменту за дорученням директора департаменту через начальника відділу, головного спеціаліста-юрисконсульта відповідно до закону, положення, трудового договору (контракту) (самопредставництво юридичної особи, суб’єкта владних повноважень) в усіх органах судової влади.
В процесі виконання покладених на нього завдань – взаємодіє з іншими структурними підрозділами департаменту охорони здоров’я, а також із лікувально-профілактичними закладами області.

V. Права управління

Управління має право:

· одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації, підрозділів охорони здоров’я районних державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
· залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій, територіальних громад, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);
· вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації;

· користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами; 

· ініціювати проведення нарад, комісій, семінарів та конференцій, утворення робочих груп з питань, що належать до його компетенції;

· брати участь у нарадах та семінарах з питань, що належать до компетенції управління. 
Заступник директора департаменту-

начальник управління надання 

медичної допомоги населенню, розвитку 

охорони здоров’я та правового 

забезпечення департаменту охорони 

здоров’я облдержадміністрації                                              Тетяна СКАРЛОШ

Затверджую

Директор департаменту
охорони здоров’я обласної

державної адміністрації
_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014 р.

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи Управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації 
Загальні положення
1. Відділ організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи є структурним підрозділом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації (далі – відділ).
2. Керівництво відділу здійснює начальник відділу.

3. Відділ у своїй діяльності керується Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Положенням про Департамент охорони здоров’я обласної державної адміністрації, затвердженим розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, постановою Кабінету міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», наказом МОЗ України від 23 листопада 2012 року № 255-О «Про затвердження методичних рекомендацій з розроблення положень про структурні підрозділи охорони здоров’я обласних, Київської та Севастопольської місцевих державних адміністрацій», Законом України «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», іншими законодавчими і нормативно правовими актами, що регулюють питання охорони здоров’я, наказами МОЗ України, розпорядженнями голови облдержадміністрації та рішеннями обласної ради, наказами директора і регламентом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації та цим Положенням..

4. Структуру відділу становить:

· начальник відділу — 1 посада;

· головний спеціаліст з питань кадрової роботи та державної служби – 1 посада; 

· головний спеціаліст – юрисконсульт – 1 посада;

· головні спеціалісти — 2 посади.
5. Робота відділу проводиться відповідно до планів роботи, які затверджуються директором департаменту.

Основними завданнями відділу є:

· забезпечення реалізації державної політики галузі охорони здоров’я області;
· управління закладами охорони здоров’я, які утримуються за рахунок коштів обласного бюджету, організація їх кадрового, матеріально-технічного і методичного забезпечення;

· прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я області для нормативного забезпечення населення медико-санітарною допомогою; 

· забезпечення у межах свої повноважень виконання заходів з питань кадрового забезпечення та правової роботи,
· планування роботи департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації та висвітлення його діяльності в засобах масової інформації, 

Функції відділу

· організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства охорони здоров'я України, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією; 
· забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

· надає адміністративні послуги;

· готує пропозиції до проектів програм соціально-економічного та культурного   розвитку області і подає їх на розгляд   обласній державній адміністрації та забезпечує їх виконання;
· аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного  розвитку у галузі охорони здоров'я в межах області та вживає заходів до усунення недоліків;

· бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;

· розробляє проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень;
· бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

· бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації,  проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
· бере участь у підготовці звітів голови обласної державної адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради;
· готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові обласної державної адміністрації;
· здійснює заходи щодо запобігання і протидії корупції;
· готує (бере участь у підготовці) проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
· забезпечує у визначений законом строк розгляд звернень громадян та їх об'єднань, вживає заходів до усунення причин, що породжують скарги громадян про порушення їх прав і законних інтересів, здійснює контроль за цією роботою у закладах охорони здоров'я;

· опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;

· забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
· постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
· контролює органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади;
· здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування;
· організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

· забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію  державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

· бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

· забезпечує захист персональних даних;

· здійснює в межах компетенції організаційно-методичне керівництво структурними підрозділами охорони здоров'я районних державних адміністрацій, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю;
· у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров'я України необхідну інформацію, документи та матеріали;
· організовує правове виховання працівників сфери охорони здоров'я, ознайомлює із законодавством про охорону здоров'я;
· здійснює організаційно-методичне керівництво, функціональне управління та контроль за діяльністю вищих медичних та фармацевтичних навчальних закладів, що належать до сфери його управління;
· прогнозує потребу закладів охорони здоров'я області у фахівцях різних спеціальностей для сфери охорони здоров'я, формує замовлення на підготовку, перепідготовку та атестацію працівників охорони здоров'я;

· забезпечує надання першого робочого місця випускникам вищих медичних навчальних закладів усіх рівнів акредитації, які навчалися за державним замовленням;
· організовує у межах своїх повноважень планування і контроль виконання заходів цивільного захисту населення і територій від наслідків надзвичайних ситуацій техногенного, природного та військового характеру;

· розглядає питання та вносить відповідне подання до Міністра охорони здоров'я України щодо відзначення працівників закладів охорони здоров'я області відомчими заохочувальними відзнаками МОЗ України, запроваджує інші форми заохочення їх праці;

· здійснює систематичний контроль за додержанням актів законодавства з питань охорони здоров'я та санітарних правил керівниками  закладів охорони здоров'я незалежно від форми власності та підпорядкування.
Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами і службами департаменту охорони здоров’я, а також із лікувально-профілактичними закладами області.

Відділ має право:

· одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а від місцевих органів державної статистики - безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
· залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів  обласної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою);

· вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи обласної державної адміністрації у галузі охорони здоров'я;

· користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами; 
· скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;

· давати  згідно із законодавством обов'язкові для виконання розпорядження керівникам підприємств, установ, організацій,  їх філій, відділень незалежно від форми власності і громадянам з питань, що належать до його компетенції, порушувати питання про їх відповідальність у порядку, встановленому законом;
Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров’я обласної

державної адміністрації
_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014 р.

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ фінансового та економічного забезпечення Управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації

Загальні положення
1. Відділ фінансового та економічного забезпечення є структурним підрозділом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації (далі – відділ).
2. Керівництво відділу здійснює заступник начальника управління - начальник відділу.

3. Відділ у своїй діяльності керується Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Положенням про Департамент охорони здоров’я обласної державної адміністрації, затвердженим розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, постановою Кабінету міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», наказом МОЗ України від 23 листопада 2012 року № 255-О «Про затвердження методичних рекомендацій з розроблення положень про структурні підрозділи охорони здоров’я обласних, Київської та Севастопольської місцевих державних адміністрацій», Законом України «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», іншими законодавчими і нормативно правовими актами, що регулюють питання охорони здоров’я, наказами МОЗ України, розпорядженнями голови облдержадміністрації та рішеннями обласної ради, наказами директора і регламентом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації та цим Положенням
4. Структура відділу:

· заступник начальника управління – начальник  відділу — 1 посада

· головні спеціалісти —  4 посади

5. Робота відділу проводиться відповідно до планів роботи, які затверджуються директором департаменту охорони здоров’я .

6. Основними завданнями відділу є:

· забезпечення реалізації державної політики  в галузі охорони здоров’я області;

· прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я в області;

· здійснення контролю за капітальним будівництвом лікувальних закладів області; 

· складання балансу фінансових і трудових ресурсів, доходів і видатків, визначення потреби у медичній техніці, медикаментах, будівництві, паливі, автотранспорті;

· розробка проектів поточних та перспективних планів по всіх видах фінансової діяльності, розрахунків та обґрунтування до них;

· розробка та впровадження заходів щодо дотримання державної та фінансової дисципліни в лікувальних закладах; 

· планування та розробка поточних планів, асигнувань на утримання апарату департаменту охорони здоров’я, складання кошторису витрат на утримання підвідомчих закладів;

· контроль за використанням фонду оплати праці. 
Функції відділу:

· організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства охорони здоров'я України, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією; 
· вносить пропозиції до проекту обласного бюджету;

· забезпечує ефективне і цільове використання бюджетних коштів;

· аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного розвитку у галузі охорони здоров'я в межах області та вживає заходів до усунення недоліків;

· бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;

·  бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

· бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації,  проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
· бере участь у підготовці звітів голови обласної державної адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради;
·  готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові обласної державної адміністрації;
· постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
· організовує  роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

· забезпечує захист персональних даних;

· здійснює в межах компетенції організаційно-методичне керівництво структурними  підрозділами охорони здоров'я районних державних адміністрацій, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю; 
·  у межах своєї компетенції сприяє органам місцевого самоврядування у вирішенні питань соціально-економічного розвитку області;

· у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров'я України необхідну інформацію, документи та матеріали;
· готує пропозиції та забезпечує організацію виконання заходів щодо  проведення реформування у сфері охорони здоров'я відповідно до поставлених завдань та після узгодження з Міністерством охорони здоров'я України подає їх на розгляд обласної державної адміністрації;
· здійснює фінансування закладів охорони здоров'я, які утримуються за рахунок коштів обласного бюджету, контролює ефективне використання ними фінансових, матеріальних та трудових ресурсів;

· укладає із закладами охорони здоров'я, що не належать до сфери управління, договори про медичне обслуговування населення області та здійснює контроль за їх виконанням;
· забезпечує у межах своїх повноважень дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

· сприяє вирішенню питань щодо фінансового забезпечення лікувальних заходів і робіт, пов'язаних з профілактикою захворюваності,спричиненим вживанням тютюнових виробів і впливом на їх здоров'я тютюнового диму.
Відділ має право:

· одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів і служб департаменту, а також лікувально-профілактичних закладів інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

· залучати спеціалістів з питань фінансово-економічної роботи підвідомчих закладів (за погодженням з керівниками цих закладів) для проведення комплексних перевірок стану дотримання фінансової і штатної дисципліни в лікувальних закладах області;

· в установленому законодавством порядку представляти департамент охорони здоров’я облдержадміністрації в судах, інших органах і структурах; 
· скликати у встановленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.
Затверджую
Затверджую
Директор департаменту

охорони здоров’я обласної

державної адміністрації
_________ Р.Я.МОСТОВИЙ
_______________2014 р.

.

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань Управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації

Загальні положення
1. Відділ програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань є структурним підрозділом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації (далі – відділ).
2. Керівництво відділу здійснює начальник відділу.

3. Відділ у своїй діяльності керується Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Положенням про Департамент охорони здоров’я обласної державної адміністрації, затвердженим розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, постановою Кабінету міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», наказом МОЗ України від 23 листопада 2012 року № 255-О «Про затвердження методичних рекомендацій з розроблення положень про структурні підрозділи охорони здоров’я обласних, Київської та Севастопольської місцевих державних адміністрацій», Законом України «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», іншими законодавчими і нормативно правовими актами, що регулюють питання охорони здоров’я, наказами МОЗ України, розпорядженнями голови облдержадміністрації та рішеннями обласної ради, наказами директора і регламентом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації та цим Положенням

4. Структура відділу:

· начальник відділу — 1 посада

· головні спеціалісти — 2 посади
головний спеціаліст-юрисконсульт-1 посада
старший інспектор по контролю-1 посада

5. Робота відділу проводиться відповідно до планів роботи, які затверджуються директором департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації 
6. Основними завданнями відділу є:
· забезпечення збору, аналізу звітності діяльності лікувальних закладів та своєчасне представлення його в МОЗ України а також фінансовим і статистичним органам;

· організація проведення економічного аналізу господарської діяльності системи закладів охорони здоров’я підпорядкованих Департаменту охорони здоров’я з метою виявлення резервів, запобігання втратам;
· підготовка пропозицій до проектів програм соціально-економічного розвитку області та проектів місцевого бюджету і подання їх на розгляд обласної державної адміністрації; 

· підготовка пропозицій, спрямованих на здійснення економічної реформи в галузі охорони здоров’я області і подання їх на розгляд облдержадміністрації. 

Функції відділу:

· організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства охорони здоров'я України, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією; 
· аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного розвитку у галузі охорони здоров'я в межах області та вживає заходів до усунення недоліків;

· розробляє проекти розпоряджень голови обласної державної  адміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень;
· бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

· бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації,  проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
· бере участь у підготовці звітів голови обласної державної адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради;
·  готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові обласної державної адміністрації;
·  постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
· контролює органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади;
· здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування;
· організовує  роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

· бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

· забезпечує захист персональних даних;

· здійснює в межах компетенції організаційно-методичне керівництво структурними підрозділами охорони здоров'я районних державних  адміністрацій, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю; 
· здійснює організаційно-методичне керівництво аптечними закладами, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у фармацевтичному секторі сфери охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю;
· у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров'я України необхідну інформацію, документи та матеріали;
· здійснює моніторинг та інформаційний супровід процесів реформування;
·  вносить пропозиції обласній державній адміністрації щодо закупівлі товарів, робіт і послуг у сфері охорони здоров'я для потреб області за рахунок коштів обласного бюджету та інших джерел фінансування;
· вживає заходів до збереження мережі закладів охорони здоров'я, розробляє прогнози її розвитку, враховує їх під час розроблення проектів програм соціально-економічного розвитку області;

· забезпечує у межах  своїх  повноважень виконання  заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації;

· за безпечує у межах своїх повноважень взаємодію департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації  з засобами масової інформації та громадськістю.

Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами і службами департаменту охорони здоров’я, а також із лікувально-профілактичними закладами області.

Відділ має право:

· одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів і служб департаменту охорони здоров’я, а також лікувально-профілактичних закладів інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

· залучати спеціалістів з питань фінансово-економічної роботи підвідомчих закладів (за погодженням з керівниками цих закладів) для проведення комплексних перевірок стану дотримання фінансової і штатної дисципліни в лікувальних закладах області;

· в установленому законодавством порядку представляти департамент  охорони здоров’я облдержадміністрації в судах, інших органах і структурах; 

· скликати у встановленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;
Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров’я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014 р.

.

ПОЛОЖЕННЯ

про Управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації 

Загальні положення
1. Управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації є структурним підрозділом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації (далі Управління). 

2. Керівництвом Управління здійснює заступник директора департаменту – начальник управління надання медичної допомоги населенню та організаційно – правового забезпечення.
3. Управління у своїй діяльності керується Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Положенням про Департамент охорони здоров’я обласної державної адміністрації, затвердженим розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, постановою Кабінету міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», наказом МОЗ України від 23 листопада 2012 року № 255-О «Про затвердження методичних рекомендацій з розроблення положень про структурні підрозділи охорони здоров’я обласних, Київської та Севастопольської місцевих державних адміністрацій», Законом України «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», іншими законодавчими і нормативно правовими актами, що регулюють питання охорони здоров’я, наказами МОЗ України, розпорядженнями голови облдержадміністрації та рішеннями обласної ради, наказами директора і регламентом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації та цим Положенням.

4. Структуру Управління:

· відділ надання медичної допомоги населенню – 5 посад; 

· відділ організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи – 5посад; 

5. Робота Управління проводиться відповідно до планів роботи, які затверджуються директором департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації 

Основними завданнями Управління є:
· забезпечення реалізації державної політики  в галузі охорони здоров’я області;

· здійснення заходів, спрямованих на запобігання та ліквідацію інфекційних захворювань, епідемій;

· організація роботи з органів медико-соціальної експертизи, закладів судово-медичної та судово-психіатричної експертизи 

· забезпечення виконання актів законодавства у сфері охорони здоров’я, державних стандартів, критерії та вимог спрямованих на збереження навколишнього природного середовища і санітарно-епідемічного благополуччя населення, нормативів професійної діяльності у сфері охорони здоров’я вимог Державної фармакопеї, стандартів медичного обслуговування, медичних матеріалів та технологій;

· управління закладами охорони здоров’я, які утримуються за рахунок коштів обласного бюджету, організація їх кадрового, матеріально-технічного і методичного забезпечення;

· прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я області для нормативного забезпечення населення медико-санітарною допомогою; 

· забезпечення у межах свої повноважень виконання заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації;

· планування роботи департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації та висвітлення його діяльності в засобах масової інформації, взаємодія з засобами масової інформації. 

Функції Управління:

· організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства охорони здоров'я України, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;
· надає адміністративні послуги;

· здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень;
· готує пропозиції до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку області і подає їх на розгляд обласній державній адміністрації та забезпечує їх виконання;
· аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного розвитку у галузі охорони здоров'я в межах області та вживає заходів до усунення недоліків;

· бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;

· розробляє проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень;
· бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

· бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації,  проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
· бере участь у підготовці звітів голови обласної державної адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради;
· готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові обласної державної адміністрації;
· постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
· організовує  роботу з укомплектування,зберігання, обліку та використання архівних документів;

· забезпечує захист персональних даних;

· здійснює в межах компетенції організаційно-методичне керівництво структурними підрозділами охорони здоров'я районних державних адміністрацій, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю; 
· вивчає стан здоров'я населення, вживає заходів щодо запобігання і зниження захворюваності та втрати працездатності, а також збільшення тривалості життя людей; 
· у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров'я України необхідну інформацію, документи та матеріали; 
· готує пропозиції та забезпечує організацію виконання заходів щодо проведення реформування у сфері охорони здоров'я відповідно до поставлених завдань та після узгодження з Міністерством охорони здоров'я України подає їх на розгляд обласної державної адміністрації; 
· організовує роботу з охорони здоров'я, материнства і дитинства, відбір дітей та підлітків на санаторно-курортне лікування; контролює стан здоров'я дітей у дошкільних та інших навчальних закладах незалежно від їх форми власності та підпорядкування, виробництва і якості продуктів дитячого харчування в закладах охорони здоров'я;

· організовує проведення систематичного медичного обстеження (диспансеризацію) осіб, які брали участь у ліквідації наслідків Чорнобильської катастрофи, евакуйовані та відселені із зон відчуження, і тих, що проживають на радіаційно забруднених територіях;
· визначає потребу у лікарських засобах та виробах медичного призначення, медичному обладнанні, будівельних матеріалах, інвентарі, паливі, засобах автотранспорту;
· здійснює організаційне і методичне керівництво роботою закладів охорони здоров'я з питань надання лікувально-профілактичної допомоги та забезпечення санітарно-епідемічного благополуччя населення в області;

· бере  участь  в  агітації та  пропаганді  донорства  крові  та її компонентів;
· здійснює на основі галузевих стандартів у сфері охорони здоров'я контроль за якістю та обсягом надання медичної допомоги закладами охорони здоров'я всіх форм власності та фізичними особами - підприємцями, які зареєстровані в установленому порядку та одержали ліцензію на провадження господарської діяльності з медичної практики на відповідній території;
· проводить в установленому Кабінетом Міністрів України порядку державну акредитацію закладів охорони здоров'я;
· сприяє розвитку медичної науки і техніки, створює належні умови для упровадження в практику наукових досягнень, передового досвіду у сфері охорони здоров'я;
· укладає із закладами охорони здоров'я, що не належать до сфери управління, договори про медичне обслуговування населення області та здійснює контроль за їх виконанням;
· забезпечує координацію та аналіз діяльності закладів охорони здоров'я області;
· забезпечує здійснення контролю за підтриманням належного санітарного та епідемічного стану, організовує пропаганду наукових медичних і гігієнічних знань серед населення;
· вживає заходів до збереження мережі закладів охорони здоров'я, розробляє прогнози її розвитку, враховує їх під час розроблення проектів програм соціально-економічного розвитку області;

· разом з відповідними органами бере участь у вирішенні питань про визнання місцевості курортом, установлення меж округів і зон санітарної охорони курортів і визначення їх режиму;
· сприяє реалізації права громадян на участь в управлінні охороною здоров'я шляхом проведення відповідної громадської експертизи, налагодження діяльності громадських консультативних або наглядових рад, громадських організацій працівників охорони здоров'я та інших об'єднань громадян;
· проводить моніторинг, аналіз громадської думки щодо якості та доступності медичного обслуговування населення області, забезпечує підготовку пропозицій для врахування зазначеної інформації під час формування та забезпечення реалізації державної політики у сфері охорони здоров'я;
· вживає заходів щодо реалізації міжнародних програм з питань організації охорони здоров'я в області;
· організовує у межах своїх повноважень планування і контроль виконання заходів цивільного захисту населення і територій від наслідків надзвичайних ситуацій техногенного, природного та військового характеру;
· організовує і здійснює медико-санітарне забезпечення під час ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій;
· проводить роботу, пов'язану з розробленням та здійсненням заходів щодо медичного обслуговування біженців, а також депортованих осіб, які добровільно повертаються в регіони їх колишнього проживання;

· сприяє санаторно-курортному лікуванню інвалідів, ветеранів війни та праці, осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи;

· бере участь у виконанні загальнодержавних, регіональних, інших програм щодо запобігання і зменшення вживання тютюнових виробів та їх  шкідливого впливу на здоров'я населення;

· забезпечує проведення  профілактичних і лікувальних заходів, спрямованих на запобігання і зменшення вживання тютюнових виробів та їх шкідливого впливу на здоров'я населення;

· разом з підрозділами обласної державної адміністрації здійснює спостереження та збір відомостей про поширеність вживання тютюнових виробів в області, бере участь у проведенні запобіжних та профілактичних заходів для обмеження  вживання тютюнових виробів серед населення, його захисту, насамперед дітей та молоді, від шкідливого впливу на їх здоров'я;
· інформує населення області через засоби масової інформації про шкоду, якої завдає здоров'ю людини вживання тютюнових виробів, і про проведення запобіжних та профілактичних заходів;
· сприяє розвитку міжнародного співробітництва в галузі охорони здоров'я;
· здійснює систематичний контроль за додержанням актів законодавства з питань охорони здоров'я та санітарних правил керівниками закладів охорони здоров'я незалежно від форми власності та підпорядкування.
· забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

· здійснює заходи щодо запобігання і протидії корупції;
· готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
· забезпечує у визначений законом строк розгляд звернень громадян та їх об'єднань, вживає заходів до усунення причин, що породжують скарги громадян про порушення їх прав і законних інтересів, здійснює контроль за цією роботою у закладах охорони здоров'я;

· опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;

· забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
· постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
· контролює органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади;
· здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування;
· організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

· забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію  державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

· бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

· забезпечує захист персональних даних;

· здійснює в межах компетенції організаційно-методичне керівництво структурними підрозділами охорони здоров'я районних державних адміністрацій, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю;
· у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров'я України необхідну інформацію, документи та матеріали;
· організовує правове виховання працівників сфери охорони здоров'я, ознайомлює із законодавством про охорону здоров'я;
· здійснює організаційно-методичне керівництво, функціональне управління та контроль за діяльністю вищих медичних та фармацевтичних навчальних закладів, що належать до сфери його управління;
· прогнозує потребу закладів охорони здоров'я області у фахівцях різних спеціальностей для сфери охорони здоров'я, формує замовлення на підготовку, перепідготовку та атестацію працівників охорони здоров'я;

· забезпечує надання першого робочого місця випускникам вищих медичних навчальних закладів усіх рівнів акредитації, які навчалися за державним замовленням;
· організовує у межах своїх повноважень планування і контроль виконання заходів цивільного захисту населення і територій від наслідків надзвичайних ситуацій техногенного, природного та військового характеру;

· розглядає питання та вносить відповідне подання до Міністра охорони здоров'я України щодо відзначення працівників закладів охорони здоров'я області відомчими заохочувальними відзнаками МОЗ України, запроваджує інші форми заохочення їх праці;

· здійснює систематичний контроль за додержанням актів законодавства з питань охорони здоров'я та санітарних правил керівниками  закладів охорони здоров'я незалежно від форми власності та підпорядкування.

Управління в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами і службами департаменту охорони здоров’я, а також із лікувально-профілактичними закладами області.

Управління має право:

· одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а від місцевих органів державної статистики - безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
· залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів  обласної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою);

· вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи обласної державної адміністрації у галузі охорони здоров'я;

· користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами; 
· скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;

· давати  згідно із законодавством обов'язкові для виконання розпорядження керівникам підприємств, установ, організацій,  їх філій, відділень незалежно від форми власності і громадянам з питань, що належать до його компетенції, порушувати питання про їх відповідальність у порядку, встановленому законом;
Затверджую

Директор департаменту 

охорони здоров’я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014р.

ПОЛОЖЕННЯ

про Управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації
Загальні положення

1. Управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації є структурним підрозділом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації (далі Управління). 
2. Керівництво Управлінням здійснює заступник директора департаменту- начальник управління фінансово-економічного та програмного забезпечення. 
3. Управління у своїй діяльності керується Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Положенням про Департамент охорони здоров’я обласної державної адміністрації, затвердженим розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, постановою Кабінету міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», наказом МОЗ України від 23 листопада 2012 року № 255-О «Про затвердження методичних рекомендацій з розроблення положень про структурні підрозділи охорони здоров’я обласних, Київської та Севастопольської місцевих державних адміністрацій», Законом України «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», іншими законодавчими і нормативно правовими актами, що регулюють питання охорони здоров’я, наказами МОЗ України, розпорядженнями голови облдержадміністрації та рішеннями обласної ради, наказами директора і регламентом департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації та цим Положенням

4. Структура Управління:

· відділ фінансового та економічного забезпечення — 5 посад

· відділ програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань – 5 посад 

5. Робота Управління проводиться відповідно до планів роботи, які затверджуються дерик тором департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації.
6. Основними завданнями Управління є:

· забезпечення реалізації державної політики  в галузі охорони здоров’я області;

· прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я в області;

· здійснення контролю за капітальним будівництвом лікувальних закладів області; 

· складання балансу фінансових і трудових ресурсів, доходів і видатків, визначення потреби у медичній техніці, медикаментах, будівництві, паливі, автотранспорті;

· розробка проектів поточних та перспективних планів по всіх видах фінансової діяльності, розрахунків та обґрунтування до них;

· розробка та впровадження заходів щодо дотримання державної та фінансової дисципліни в лікувальних закладах; 

· планування та розробка поточних планів, асигнувань на утримання апарату департаменту охорони здоров’я, складання кошторису витрат на утримання підвідомчих закладів;

· контроль за використанням фонду оплати праці; 

· забезпечення збору, аналізу звітності діяльності лікувальних закладів та своєчасне представлення його в МОЗ України а також фінансовим і статистичним органам;

· організація проведення економічного аналізу господарської діяльності системи закладів охорони здоров’я підпорядкованих Департаменту охорони здоров’я з метою виявлення резервів, запобігання втратам;

· підготовка пропозицій до проектів програм соціально-економічного розвитку області та проектів місцевого бюджету і подання їх на розгляд обласної державної адміністрації; 

· підготовка пропозицій, спрямованих на здійснення економічної реформи в галузі охорони здоров’я області і подання їх на розгляд облдержадміністрації. 

Забезпечення виконання заходів з питань мобілізаційної роботи, взаємодії департаменту охорони здоров’я з засобами масової інформації та громадськістю.
Функції Управління:

· організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства охорони здоров'я України, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією; 
· вносить пропозиції до проекту обласного бюджету;

· забезпечує ефективне і цільове використання бюджетних коштів;

· аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного розвитку у галузі охорони здоров'я в межах області та вживає заходів до усунення недоліків;

· бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;

·  бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

· бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації,  проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
· бере участь у підготовці звітів голови обласної державної адміністрації для їх розгляду на сесії обласної ради;
·  готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові обласної державної адміністрації;
· постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
· організовує  роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

· забезпечує захист персональних даних;

· здійснює в межах компетенції організаційно-методичне керівництво структурними  підрозділами охорони здоров'я районних державних адміністрацій, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю; 
·  у межах своєї компетенції сприяє органам місцевого самоврядування у вирішенні питань соціально-економічного розвитку області;

· у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров'я України необхідну інформацію, документи та матеріали;
· готує пропозиції та забезпечує організацію виконання заходів щодо  проведення реформування у сфері охорони здоров'я відповідно до поставлених завдань та після узгодження з Міністерством охорони здоров'я України подає їх на розгляд обласної державної адміністрації;
· здійснює фінансування закладів охорони здоров'я, які утримуються за рахунок коштів обласного бюджету, контролює ефективне використання ними фінансових, матеріальних та трудових ресурсів;

· укладає із закладами охорони здоров'я, що не належать до сфери управління, договори про медичне обслуговування населення області та здійснює контроль за їх виконанням;
· забезпечує у межах своїх повноважень дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

· сприяє вирішенню питань щодо фінансового забезпечення лікувальних заходів і робіт, пов'язаних з профілактикою захворюваності,спричиненим вживанням тютюнових виробів і впливом на їх здоров'я тютюнового диму.
· розробляє проекти розпоряджень голови обласної державної  адміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень;
· контролює органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади;
· здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування;
· організовує  роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

· бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

· забезпечує захист персональних даних;

· здійснює в межах компетенції організаційно-методичне керівництво структурними підрозділами охорони здоров'я районних державних  адміністрацій, спрямовує їх діяльність на ефективну реалізацію державної політики у сфері охорони здоров'я в області та забезпечує контроль за їх діяльністю; 
· ;
· у встановленому законодавством порядку та відповідно до визначених термінів надає Міністерству охорони здоров'я України необхідну інформацію, документи та матеріали;
· здійснює моніторинг та інформаційний супровід процесів реформування;
·  вносить пропозиції обласній державній адміністрації щодо закупівлі товарів, робіт і послуг у сфері охорони здоров'я для потреб області за рахунок коштів обласного бюджету та інших джерел фінансування;
· вживає заходів до збереження мережі закладів охорони здоров'я, розробляє прогнози її розвитку, враховує їх під час розроблення проектів програм соціально-економічного розвитку області;

· забезпечує у межах  своїх  повноважень виконання  заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації;

Управління  в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами і службами департаменту охорони здоров’я, а також із лікувально-профілактичними закладами області.

Управління має право:

· одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів і служб департаменту, а також лікувально-профілактичних закладів інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

· залучати спеціалістів з питань фінансово-економічної роботи підвідомчих закладів (за погодженням з керівниками цих закладів) для проведення комплексних перевірок стану дотримання фінансової і штатної дисципліни в лікувальних закладах області;

· в установленому законодавством порядку представляти департамент охорони здоров’я облдержадміністрації в судах, інших органах і структурах; 

· скликати у встановленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.

Затверджую

Заступник голови –
керівник апарату обласної
державної адміністрації

______________Ю.В.ЖЕЛІХОВСЬКИЙ 

______________200__ р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

директора департаменту охорони здоров´я 

обласної державної адміністрації

І.Загальна частина

Здійснює керівництво діяльністю департаменту  охорони здоров´я облдержадміністрації, забезпечує виконання покладених на департамент охорони здоров’я облдержадміністрації завдань, щодо реалізації державної політики в галузі охорони здоров’я.

Директор департаменту призначається на посаду і звільняється з посади головою обласної державної адміністрації за погодженням з Міністерством охорони здоров’я України.

Кваліфікаційні вимоги. Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Повна вища освіта. Напрям підготовки (спеціальність): лікувальна справа – педіатрія, гігієна, санітарія, епідеміологія. Стаж роботи не менше 5 років, або досвід роботи на державній службі на керівних посадах, або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3  років. 

Директор департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації підпорядкований голові обласної державної адміністрації.

Повинен знати Конституцію України, Закони України “Про державну службу” «Про заходи запобігання і протидії корупції», “Про Основи законодавства України про охорону здоров´я”, “Про місцеві державні адміністрації”, “Про місцеве самоврядування”, Укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України, накази Міністерства охорони здоров’я України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я, Положенням про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, основи психології та сучасні методи управління персоналом, основні принципи роботи на комп´ютері, вільне володіти державною мовою, бути відповідальним, вміти працювати у стресових ситуаціях, бути лідером. 
ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положенням про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД: 

1. Здійснює керівництво департаментом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у підрозділі;
2. Подає на затвердження голові обласної державної адміністрації положення про департамент;

3. Затверджує посадові інструкції працівників департаменту та розподіляє обов’язки між ними;

4. Планує роботу департаменту, вносить пропозиції щодо формування планів роботи обласної державної адміністрації;

5. Вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи департаменту;

6. Звітує перед головою обласної державної адміністрації про виконання покладених на департамент завдань та затверджених планів роботи;

7. Може входити до складу колегії обласної державної адміністрації;

8. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції департаменту, та розробляє проекти відповідних рішень;

9. Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування та виступати на них з питань, що належать до його компетенції;
10. Представляє інтереси департаменту у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва обласної державної адміністрації;

11. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням.

Накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальних органах Мін’юсту;

12. Подає на затвердження голові обласної державної адміністрації проекти кошторису та штатного розпису департаменту в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;

13. Розпоряджається коштами у межах затвердженого головою обласної державної адміністрації кошторису департаменту;

14. Здійснює добір кадрів;

15. організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців департаменту;

16. Призначає на посади та звільняє з посад у порядку передбаченому законодавством державних службовців департаменту та вирішує питання щодо їх заохочення, присвоєння рангів державного службовця та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

17. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень департаменту;

18. Забезпечує дотримання працівниками департаменту правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;
19. Погоджує призначення на посади та звільнення з посад керівників закладів охорони здоров’я області;

20. Розглядає і затверджує кошториси доходів і видатків, штатні розписи та баланси підвідомчих закладів охорони здоров’я та освіти; забезпечує  своєчасне подання фінансовим органам бухгалтерської і статистичної звітності;

21. Постійно інформує населення про стан виконання повноважень, покладених на департамент, у відповідних засобах масової інформації;
22. Здійснює інші повноваження, визначені законом;
23. Є головою Колегії департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації.
24.  На час відсутності в зв'язку з хворобою, відпусткою та іншими причинами його заміняє заступник директора департаменту, а при  його відсутності, заступник директора департаменту-начальник управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення 
ІІІ. Права


Представляти департамент охорони здоров´я в судах та інших  структурах. У встановленому порядку запитувати і отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, підвідомчих закладів та інших установ необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності департаменту охорони здоров´я. Здійснювати перевірку стану дотримання Конституції України, актів законодавства України органами охорони здоров´я та їх посадовими особами, керівниками закладів охорони здоров´я  незалежно від форм власності згідно з чинним законодавством. Вносити до різних інстанцій пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту охорони здоров´я. Залучати фахівців інших структурних підрозділів облдержадміністрації, закладів охорони здоров´я, за згодою їх керівників, для розгляду питань, що належать до їх компетенції.

IV. Відповідальність
Директор департаменту охорони здоров’я несе відповідальність за виконання  покладених на департамент завдань з питань реалізації державної політики в сфері охорони здоров´я, своєчасний розгляд пропозицій громадян, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”.


Ознайомлені:
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	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:
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    Чайковська Л.З.
Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров’я обласної

державної адміністрації
_________ Р.Я.МОСТОВИЙ

_______________2013 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника директора департаменту охорони здоров´я 
обласної державної адміністрації

І. Загальна частина

Здійснює керівництво діяльністю структурних підрозділів департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації в порядку делегованих йому повноважень директором департаменту, забезпечує організацію комплексних заходів з організаційно-методичної та лікувальної роботи в лікувальних закладах області. 

Призначається на посаду та звільняється з посади головою обласної державної адміністрації за погодженням з Міністерством охорони здоров’я України.
Кваліфікаційні вимоги.   Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Напрям підготовки – лікувальна справа, педіатрія гігієна, санітарія епідеміологія. Стаж роботи не менше  п’яти років, або досвід роботи на посадах державної служби, або на відповідних посадах в органах в місцевого самоврядування неменше 3 роки. Досвід роботи в сфер організації та управління охороною здоров’я, в т.ч. в державному та приватному секторі. Вміння аналізувати інформацією, оцінювати проекти та програми. Неупередженість, об’єктивність, відповідальність, дотримання принципів державної служби, стійкість до стресу, лідерство. 
Наявність першої або вищої категорії зі спеціальності організації та управління охороною здоров’я. 

Заступник директора департаменту підпорядковується директору департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації. 
.

Повинен знати: Конституцію України, Закони України “Про державну службу” «Про заходи запобігання і протидії корупції», “Про Основи законодавства України про охорону здоров´я”, “Про місцеві державні адміністрації”, “Про місцеве самоврядування”, Укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України, накази Міністерства охорони здоров’я України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я, Положенням про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, основи психології та сучасні методи управління персоналом, основні принципи роботи на комп´ютері, вільне володіти державною мовою, бути відповідальним, вміти працювати у стресових ситуаціях, бути лідером. 
ІІ. Завдання та обов´язки
Відповідно до Положенням про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД:

· здійснення загального керівництва діяльністю департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації;
· здійснення контролю за післядипломною підготовкою спеціалістів та їх атестацією;

· прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я області та вивчення потреби їх у ліжковому фонді;

· надання в межах своєї компетенції пропозиції директору департаменту про призначення, звільнення, переміщення працівників, своєчасне заміщення вакантних посад, в тому числі керівних кадрів; 

· забезпечення організації роботи по виконанню державних програм; 

· контроль  планування оперативних нарад. Колегій, виконання їх рішень; 

· проведення заходів по впровадженню у практику діяльності лікувальних закладів нових технологій та раціональних пропозицій;

· контроль розгляду громадян;

· здійснення заходів по покращенню експертизи та стійкої втрати працездатності; 

· здійснення контролю за дотримання стандартів медичного обслуговування; 

· організація роботи департаменту по виконавській та трудовій дисципліні; 

· є відповідальною за організацією роботи щодо запобігання проявам корупції в департаменті охорони здоров’я облдержадміністрації ;
· здійснює загальне керівництво підготовкою лікарів-інтернів на базах стажування області ;

· на час відсутності у зв’язку з хворобою, відпусткою та іншими причинами – його замінює заступник директора департаменту – начальник управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення.

ІІІ. Права
Представляти департамент охорони здоров´я облдержадміністрації в судах та інших  структурах. У встановленому порядку запитувати і отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, підвідомчих закладів та інших установ необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності департаменту охорони здоров´я. Здійснювати перевірку стану дотримання Конституції України, актів законодавства України органами охорони здоров´я та їх посадовими особами, керівниками закладів охорони здоров´я  незалежно від форм власності згідно з  чинним законодавством. Вносити до різних інстанцій пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту охорони здоров´я. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності департаменту охорони здоров´я та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх  пропозицій, заяв, скарг. Залучати фахівців інших структурних підрозділів облдержадміністрації, закладів охорони здоров´я, за згодою їх керівників, для розгляду питань, що належать до їх компетенції.

Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту охорони здоров´я облдержадміністрації.

IV. Відповідальність
Заступник директора департаменту охорони здоров’я несе відповідальність за несвоєчасне і неякісне виконання заходів по організації та проведенню акредитації лікувальних медичних закладів області, післядипломної підготовки медичних кадрів, з питань роботи лікувальних закладів в зимовий період, при надзвичайних ситуаціях в мирний і військовий час, заходів по цивільній обороні, виконання заходів щодо забезпечення лікувальних закладів ліками, медичним обладнанням, розподілом гуманітарної допомоги, будматеріалами, паливом, автотранспортом, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров’я обласної

державної адміністрації
_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника директора департаменту – начальника Управління надання медичної допомоги населенню  та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації 
І. Загальна частина
Здійснює керівництво діяльністю Управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації в порядку делегованих йому директором департаменту повноважень, забезпечує організацію комплексу заходів з організаційно-методичної, кадрової та лікувальної роботи в лікувально-профілактичних закладах області.


Призначається на посаду та звільняється з посади головою обласної державної адміністрації.
Кваліфікаційні вимоги.  
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Напрям підготовки (спеціальність) лікувальна справа – педіатрія, гігієна, санітарія, епідеміологія. Стаж роботи не менше 5  років на керівних посадах в органах охорони здоровя, або досвід роботи на посадах державної служби, або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше трьох років. Досвід роботи в сфері організації та управління охороною здоров’я в державному та приватному секторі. Вміння аналізувати інформацію. Неупередженість та об’єктивність, відповідальність, вміння постійно та своєчасно корегувати напрямки діяльності співробітників структурних підрозділів. Лідерство, стійкість до стресу наявність категорії з організації та управління охороною здоров’я першої або вищої.
Заступник директора департаменту – начальника Управління надання медичної допомоги населенню  та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації підпорядковується директору департаменту. 

Повинен знати Конституцію України, Закони України “Про державну службу” «Про заходи запобігання і протидії корупції», “Про Основи законодавства України про охорону здоров´я”, “Про місцеві державні адміністрації”, “Про місцеве самоврядування”, Укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України, накази Міністерства охорони здоров’я України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної 
служби та охорони здоров’я, Положенням про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року № 3-ОД, основи психології та сучасні методи управління персоналом, основні принципи роботи на комп´ютері, вільне володіти державною мовою, бути відповідальним, вміти працювати у стресових ситуаціях, бути лідером. 
ІІ. Завдання та обов´язки
Відповідно до Положення про департаменту охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня  2013 року № 3-ОД: 
· здійснює безпосередньо керівництво управлінням надання медичної допомоги населенню та організаційної правового забезпечення (далі управління);
· здійснює організацію планування роботи управління та його спеціалістів;

· готовить  пропозиції директору департаменту по здійсненню реформи в галузі охорони здоров’я області;

· організовує роботу по охороні материнства та дитинства; 

· вирішує питання лікування хворих за межами області; 

· контролює розподіл медичної апаратури, медикаментів; 

· є головою обласної контрольно-експертної комісії; 

· розробляє проекти нормативних документів, що належать до його компетенції; 

· контролює  розробку планів роботи департаменту його організаційних заходів; оперативних нарад, колегій,виконання їх рішень.
· на час відсутності у зв’язку з хворобою, відпусткою та іншими причинами – його заміняє заступник директора департаменту-начальник управління фінансово-економічного та програмного забезпечення
· здійснює контроль за розглядом звернень громадян, депутатських звернень та запитів.

-здійснює контроль за післядипломною підготовкою спеціалістів та їх атестацією

- надає пропозиції директору департаменту в межах своєї компетенції про призначення,звільнення, переміщення працівників, своєчасне заміщення вакантних посад, в тому числі керівних кадрів.
- проводить заходи по впровадженню у практику діяльності лікувальних закладів нових технологій, рацпропозицій, стандартів надання медичної допомоги.

-здійснюєконтроль по покращенню експертизи та стійкої втрати працездатності
ІІІ. Права
Представляти департамент охорони здоров´я в судах та інших  структурах. У встановленому порядку запитувати і отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, підвідомчих закладів та інших установ необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності департаменту охорони здоров´я. Здійснювати перевірку стану дотримання Конституції України, актів законодавства України органами охорони здоров´я та їх посадовими особами, керівниками закладів охорони здоров´я незалежно від форм власності згідно з  чинним законодавством. Вносити до різних інстанцій пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту охорони здоров´я. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності управління надання медичної допомоги населенню та правового забезпечення та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг. Залучати фахівців інших структурних підрозділів облдержадміністрації, закладів охорони здоров´я, за згодою їх керівників, для розгляду питань, що належать до їх компетенції.

Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту  охорони здоров´я директору департаменту .
IV. Відповідальність
Заступник директора – начальник Управління  несе відповідальність за неналежну організаційно-методичну та лікувальну роботу в лікувальних закладах області, роботу головних спеціалістів, невиконання державних програм, недотримання порядку етики поведінки і обмежень встановлених Законами України по державну службу і про корупцію.
Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Начальник управління
охорони здоров’я обласної

державної адміністрації
_________ В.Г.БОГАЙЧУК
_______________2016 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
 начальника відділу надання медичної допомоги населенню управління охорони здоров’я облдержадміністрації  
І. Загальні положення

Посада начальника відділу надання медичної допомоги населенню управління охорони здоров’я облдержадміністрації (далі – начальник відділу) визначена штатним розписом управління.


Начальник відділу підпорядковується начальникові управління.

Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника управління охорони здоров’я облдержадміністрації. 
Основна мета діяльності
Здійснення керівництва діяльністю відділу надання медичної допомоги населенню управління охорони здоров’я облдержадміністрації в порядку делегованих йому начальником управління повноважень, забезпечення організації комплексу заходів з організаційно-методичної  та лікувальної роботи в лікувальних закладах області, впровадження сімейної медицини в області, насильство в сім’ї,ветерани, інваліди війни,реабілітовані та особи, які брали участь в антитерористичній операції.
Кваліфікаційні вимоги.  

Освіта вища. Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Напрям підготовки (спеціальність) - лікувальна справа, педіатрія, Стаж роботи на державній службі не менше 3 років, або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування або в закладах охорони здоров’я не менше 5 років. Досвід роботи в - сфері організації та управління охороною здоров’я в тому числі в державному та приватному секторі, наявність категорії з організації та управління охороною здоров’я першої або вищої, або з іншої лікарської спеціальності.  Підтримка та вираження у своїй діяльності цінностей державної служби, сприяння та формування її позитивного іміджу, неупередженість та об’єктивність, відповідальність, вміння постійно і своєчасно корегувати напрямки діяльності співробітників структурного підрозділу,  дотримання принципів державної служби, лідерство, стійкість до стресу. Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання програмних проектів,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення.
Начальник відділу у своїй роботі керується: Конституцією та Законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та Законів України, актами Кабінету Міністрів України, Законами України “Про державну службу”, «Про засади запобігання і протидії корупції», Положенням про управління охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 05 квітня 2016 року № 197-ОД, іншими актами законодавства, що стосуються державної служби та діяльності управління, Інструкцією з діловодства а також цією інструкцією, Правилами внутрішнього трудового розпорядку.

Начальник відділу має сумлінно виконувати свої службові обов’язки, з повагою ставитись до громадян, керівників та співробітників, дотримуватись високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, що можуть зашкодити інтересам держави та негативно вплинути на репутацію державного службовця, вільно володіти державною мовою. 
ІІ. Завдання та обов´язки
Начальник відділу в межах своїх повноважень: 

· здійснює безпосередньо керівництво відділом надання медичної допомоги населенню  (далі відділ);

· здійснює організацію планування роботи відділу та його спеціалістів; контроль за виконанням планів,
· готовить пропозиції начальнику управління по здійсненню реформи в галузі охорони здоров’я області;

· організовує роботу по охороні материнства та дитинства; 

· вносить пропозиції з питання лікування хворих за межами області; 

· контролює розподіл медичної апаратури, медикаментів; 

· розробляє проекти нормативних документів, що належать до його компетенції; 

· надає пропозиції з розробки планів роботи управління його організаційних заходів в межах своїх повноважень; 

· розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України, звернення (листи) юридичних осіб

· регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з іншими підрозділами управління та облдержадміністрації, науковими та громадськими організаціями, громадськими радами

· координує роботу щодо проведення заходів з попередження насильства в сім’ї

· координує роботу щодо проведення заходів допомоги ветеранам, інвалідам війни, реабілітованим та особам, які брали безпосередню участь в антитерористичній операції

· подає пропозиції головному спеціалісту-юрисконсульту при розробці обласних державних програм, які стосуються діяльності управління

· вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організаційної роботи відділу

· забезпечує роботу з ведення діловодства та збереженням документів у відділі. Організовує цю роботу у відповідності з чинним законодавством

· забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань державної служби та корупції

· забезпечує ведення та зберігання документів і справ відділу відповідно до номенклатури справ управління

· на час відсутності у зв’язку з хворобою, відпусткою та іншими причинами – його заміняє головний спеціаліст відділу.

ІІІ. Права
Начальник відділу має право:

· на оплату праці відповідно до посади, яку займає, присвоєння рангу, заохочення за досвід та якість виконаних робіт, службових доручень, включаючи компенсацію за працю у вихідні і святкові дні, інші неробочі дні відповідно до чинного законодавства України

· на щорічні основні та додаткові відпустки відповідно до вимог Закону України «Про державну службу»

· на безпечні та гідні умови праці, на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівництва управління, співробітників та громадян

· знайомитись з матеріалами, що стосуються проходження ним державної служби, вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозри, давати особисті пояснення

· здійснювати прийом громадян по питаннях, що стосуються діяльності відділу

· вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу і управління в цілому

· брати участь у нарадах,колегіях, семінарах, комісіях та інших заходах, що проводяться в управлінні

· за дорученням начальника управління представляти управління в інших органах виконавчої влади, що належать до його компетенції

· здійснювати перевірку закладів охорони області в межах наданих йому повноважень за дорученням начальника управління

· одержувати від відділів (секторів) охорони здоров’я райдержадміністрацій, виконкомів міських рад, закладів охорони здоров’я області, органів виконавчої влади інформацію з питань, що належать до компетенції управління.
IV. Відповідальність
Начальник відділу  несе відповідальність:

-за порушення трудової дисципліни, невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків, перевищення своїх повноважень

 за порушення правил та обмежень, передбачених Законом України «Про державну службу», пов’язаних з проходженням державної служби

за  реформування та організацію в області первинної медико-санітарної допомоги на засадах сімейної медицини

за розголошення інформації, що стала відома під час виконання своїх службових обов’язків, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню

за неналежне збереження документів, наданих для виконання покладених на нього функцій

за неналежну роботу головних спеціалістів відділу та невиконання державних програм

за несвоєчасний розгляд працівниками відділу звернень, контрольних документів з напрямку діяльності управління
V. Взаємодія

При виконанні службових завдань та обов’язків начальних відділу взаємодіє з працівниками управління, працівниками відділів (секторів)  охорони здоров’я райдержадміністрацій, закладів охорони здоров’я області, місцевими органами виконавчої влади, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування області, тощо.
УЗГОДЖЕНО: заступник начальника управління - ---------------
Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров’я обласної

державної адміністрації
_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
начальника відділу організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І. Загальна частина

Здійснення керівництва діяльністю відділу організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення в порядку делегованих йому директором департаментом повноважень, забезпечення організації в департаменті організаційно-методичної, кадрової та правової роботи , заходів з планування

Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади наказом директора департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи V підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - лікувальна справа, педіатрія, стоматологія, гігієна, епідеміологія, санітарія, державний менеджмент. Досвід роботи - в сфері організації та управління охороною здоров’я в тому числі в державному та приватному секторі. Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання програмних проектів,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення.
Повинен знати Конституцію України, Закон України “Про державну службу”, Закон України “Про Основи законодавства про охорону здоров’я”, постанову Кабінету Міністрів України “Про затвердження Типового положення про управління охорони здоров’я облдержадміністрації”, Положення про департамент охорони здоров’я Тернопільської облдержадміністрації, Укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації і рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та програмні засоби.

ІІ.Завдання та обов´язки
Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 08 січня  2013 року № 3-ОД забезпечення безпосереднього керівництва відділом організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення,  організація формування плану роботи департаменту річного, квартального, тижневого,  контроль за  проведенням правової роботи в департаменті,  контроль  розгляду звернень громадян,  організація взаємозв’язку роботи департаменту  з громадськими організаціями, засобами масової інформації,  планування роботи колегій, оперативних нарад  департаменту та здійснення контролю  за їх виконанням. Є відповідальним  за здійснення обробки персональних даних в базі персональних даних згідно з функціональними повноваженнями. Відповідає за організацію роботи щодо запобігання проявам корупції в департаменті охорони здоров’я. На час відсутності у зв’язку з хворобою, відпусткою та іншими причинами – його заміняє головний спеціаліст відділу.

ІІІ.Права

Представляти департамент охорони здоров´я в судах та інших  структурах з питань. У встановленому порядку запитувати і отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, підвідомчих закладів та інших установ необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності департаменту охорони здоров´я. Здійснювати перевірку стану дотримання Конституції України, актів законодавства України закладами охорони здоров´я та їх посадовими особами, керівниками закладів охорони здоров´я  незалежно від форм власності згідно з  чинним законодавством. Вносити до різних інстанцій пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту охорони здоров´я. Здійснювати особистий прийом громадян з питань надання медичної допомоги та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх  пропозицій, заяв, скарг. Залучати фахівців інших структурних підрозділів облдержадміністрації, закладів охорони здоров´я, за згодою їх керівників, для розгляду питань, що належать до їх компетенції.

Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту  охорони здоров´я. 
IV. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за неналежну організацію організаційно-методичної та кадрової роботи проведення правової  роботи, належну організацію в роботі по зверненнях громадян,  недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту 
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу надання медичної допомоги населенню управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров´я обласної державної адміністрації (за фахом хірургія)
І.Загальна частина

Забезпечення координації та медичного керівництва хірургічною службою в лікувальних закладах області.

Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту  на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень - спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 3 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи V підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування. Напрям підготовки (спеціальність) - лікувальна справа, педіатрія. Досвід роботи - досвід роботи на посаді лікаря-хірурга або лікаря вузького хірургічного  профілю в тому числі керівника структурного підрозділу в лікувальному закладі. Вміння та навички: використання комп’ютерної техніки,  вміння аналізувати інформацію,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання програм та проектів,  вміння складати ситуаційний та системний план
Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації» , «Про місцеве самоврядування»,  положення про головне управління охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної  Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  знання вимог до підготовки нормативних актів.

ІІ.Завдання та  обов´язки
Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од здійснює  організацію та забезпечення контролю по лікуванню та профілактиці хірургічних  захворювань,  розроблення заходів по розвитку хірургічної  служби області,  узагальнення в межах наданої компетенції практики застосування законодавства щодо реалізації державної політики в сфері управління хірургічною службою, бере  участь в організації нарад, семінарів, конференцій по своєму профілю роботи , розроблення та подання керівництву проектів рішень, на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня,  розгляд заяв, листів підприємств та юридичних осіб що стосуються його компетенції,  проведення експертизи документів що стосується хірургічного напрямку роботи,  забезпечення дотримання державних стандартів медичного обслуговування по хірургічному профілю,  вживання заходів по зниження хірургічної захворюваності населення області,  розроблення та контроль за  виконанням планів атестації та післядипломної підготовки лікарів хірургічного профілю. Приймає участь в розробленні та реалізації організаційних заходів щодо підготовки лікарів-інтернів (участь в доборі баз стажування, атестації лікарів-інтернів, підвищення кваліфікації та атестації керівників лікарів-інтернів). На період відсутності його заміняє спеціаліст, що числиться в резерві.
ІІІ. Права

Представляти департамент охорони здоров´я в органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства установами, організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством. Готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов´язків. Вносити пропозиції, щодо вдосконалення роботи хірургічної служби  області.

IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за незабезпечення контролю, аналізу та оцінки стану справ по лікуванню та профілактиці хірургічних захворювань, неякісну експертизу документів, що стосуються хірургічного напрямку роботи, незабезпечення дотримання законодавства в галузі охорони здоров´я, державних стандартів, критеріїв та вимог, спрямованих на збереження навколишнього природнього середовища, санітарно-епідемічного благополуччя населення, нормативно-професійної діяльності в галузі охорони здоров´я, вимог державної фармакопеї, стандартів медичного обслуговування,  медичних матеріалів і технологій, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Начальник Управління 

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.Г.БОГАЙЧУК
_______________2016_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу надання медичної допомоги населенню управління охорони здоров´я обласної державної адміністрації (за фахом акушерство та гінекологія)
І.Загальна частина
Забезпечення координації та медичного керівництва акушерсько-гінекологічною службою в лікувальних закладах області
Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника управління на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень - спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи  не менше 7 років, або досвід роботи на посадах державної служби  або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування. Напрям підготовки (спеціальність) - лікувальна справа, педіатрія. Досвід роботи - на посаді лікаря акушер-гінеколога в тому числі керівника структурного підрозділу в лікувальному закладі. Перша або вища кваліфікаційна категорія зі спеціальності «акушерство і гінекологія». Вміння та навички використання комп’ютерної техніки,  вміння аналізувати інформацію,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання програм та проектів,  вміння складати ситуаційний та системний план.

Повинен знати. 

Конституцію України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації» , «Про місцеве самоврядування»,  Положення про управління охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної  Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державну мову,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  вимоги до підготовки нормативних актів.

ІІ.Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про управління охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 05 квітня 2016 року № 197-од.:
організація та забезпечення контролю по лікуванню та профілактиці акушерсько-гінекологічних  захворювань,  розроблення заходів по розвитку акушерсько-гінекологічної  служби області,  узагальнення в межах наданої компетенції практики застосування законодавства щодо реалізації державної політики в сфері управління акушерсько-гінекологічною службою,   участь в організації нарад, семінарів, конференцій по своєму профілю роботи,  розроблення та подання керівництву проектів рішень, на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня,  розгляд заяв, листів підприємств та юридичних осіб що стосуються його компетенції,  проведення експертизи документів що стосується акушерсько-гінекологічного  напрямку роботи,  забезпечення дотримання державних стандартів медичного обслуговування по акушерсько-гінекологічному профілю,  вживання заходів по зниження акушерсько-гінекологічної захворюваності населення області,  розроблення та контроль виконання планів атестації та післядипломної підготовки лікарів акушерсько-гінекологічного профілю. Приймає участь в розробленні та реалізації організаційних заходів щодо підготовки лікарів-інтернів (участь в доборі баз стажування, атестації лікарів-інтернів, підвищення кваліфікації та атестації керівників лікарів-інтернів). На період відсутності його заміняє спеціаліст, що числиться в резерві.

ІІІ.Права

Представляти управліннят охорони здоров´я в органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства установами, організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством. Готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов´язків. Вносити пропозиції, щодо вдосконалення роботи акушерсько-гінекологічної служби  області.

IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за незабезпечення контролю, аналізу та оцінки стану справ по лікуванню та профілактиці гінекологічних захворювань, неякісну експертизу документів, що стосуються акушерсько-гінекологічного напрямку роботи, незабезпечення дотримання законодавства в галузі охорони здоров´я, державних стандартів, критеріїв та вимог, спрямованих на збереження навколишнього природнього середовища, санітарно-епідемічного благополуччя населення, нормативно-професійної діяльності в галузі охорони здоров´я, вимог державної фармакопеї, стандартів медичного обслуговування,  медичних матеріалів і технологій, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про заходи запобігання і протидії корупції”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Начальник Управління 

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.Г.БОГАЙЧУК
_______________2016_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу надання медичної допомоги населенню уравління охорони здоров´я обласної державної адміністрації (за фахом терапія)
І.Загальна частина
Забезпечення координації та медичного керівництва терапевтичною службою в лікувальних закладах області.

Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника управління на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи  не менше 7 років, або досвід роботи на посадах державної служби  або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування.  Напрям підготовки (спеціальність) - лікувальна справа. Досвід роботи на посаді лікаря-терапевта або лікаря вузького терапевтичного профілю в тому числі керівника структурного підрозділу в лікувальному закладі. Підтримка та вираження у своїй діяльності цінностей державної служби, сприяння та формування її позитивного іміджу,  неупередженість та об’єктивність,  відповідальність,  здатність постійно критично аналізувати кінцеву ефективність, стиль та методи власної організаційно управлінської діяльності, знаходити шляхи її подальшого вдосконалення,   стійкість до стресу,  категорії зі спеціальності «Терапія» або вузької терапевтичної спеціальності перша або вища.

Повинен знати. 

Конституцію України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації» , «Про місцеве самоврядування»,  положення про управління охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної  Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державну мову,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  знання вимог до підготовки нормативних актів.

ІІ.Завдання та  обов´язки
Відповідно до Положення про управління охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 05 квітня 2016 року № 197-од.:
організація та забезпечення контролю по лікуванню та профілактиці терапевтичних захворювань,  розроблення заходів по розвитку терапевтичної служби області,  узагальнення  в межах наданої компетенції практики застосування законодавства щодо реалізації державної політики в сфері управління терапевтичною службою,   участь в організації нарад, семінарів, конференцій по своєму профілю ,  розробка та подання керівництву проектів рішень, на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня,  розгляд заяв, листів підприємств та юридичних осіб що стосуються його компетенції, проведення експертизи документів що стосується терапевтичного напрямку роботи,  забезпечення дотримання державних стандартів медичного обслуговування по терапевтичному профілю,  вживання заходів по зниженню терапевтичної захворюваності населення області,  розробка та контроль виконання планів атестації та післядипломної підготовки лікарів терапевтичного профілю. Приймає участь в розробленні та реалізації організаційних заходів щодо підготовки лікарів-інтернів (участь в доборі баз стажування, атестації лікарів-інтернів, підвищення кваліфікації та атестації керівників лікарів-інтернів). На період відсутності його заміняє спеціаліст, що числиться в резерві.

ІІІ.Права
Представляти управління охорони здоров´я в органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства установами, організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством. Готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов´язків. Вносити пропозиції, щодо вдосконалення роботи терапевтичної служби  області.

IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за незабезпечення контролю, аналізу та оцінки стану справ по лікуванню та профілактиці терапевтичних захворювань, неякісну експертизу документів, що стосуються терапевтичного напрямку роботи, незабезпечення дотримання законодавства в галузі охорони здоров´я, державних стандартів, критеріїв та вимог, спрямованих на збереження навколишнього природнього середовища, санітарно-епідемічного благополуччя населення, нормативно-професійної діяльності в галузі охорони здоров´я, вимог державної фармакопеї, стандартів медичного обслуговування,  медичних матеріалів і технологій, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про заходи запобігання і протидії корупції”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Начальник Управління 

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.Г.БОГАЙЧУК
_______________2016_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу надання медичної допомоги населенню Управління охорони здоров´я обласної державної адміністрації (за фахом педіатрія)
І.Загальна частина
Забезпечення координації та медичного керівництва педіатричною службою в лікувальних закладах області.

Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника управління на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи  не менше 7 років, або досвід роботи на посадах державної служби  або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування.  Напрям підготовки (спеціальність)  - лікувальна справа, педіатрія. Досвід роботи - на посаді лікаря-педіатра або лікаря вузького педіатричного  профілю в тому числі керівника структурного підрозділу в лікувальному закладі. Підтримка та вираження у своїй діяльності цінностей державної служби, сприяння та формування її позитивного іміджу,  неупередженість та об’єктивність,  відповідальність,  здатність постійно критично аналізувати кінцеву ефективність, стиль та методи власної організаційно- управлінської діяльності, знаходити шляхи її подальшого вдосконалення,  стійкість до стресу,  категорії зі спеціальності «педіатрія» або вузької педіатричної спеціальності перша або вища.

Повинен знати. 

Конституцію України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації» , «Про місцеве самоврядування»,  положення про управління охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної  Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державну мову,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  знання вимог до підготовки нормативних актів.

ІІ.Завдання та  обов´язки
Відповідно до Положення про управління охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 05 квітня 2016 року № 197-од,  організація та забезпечення контролю по лікуванню та профілактиці педіатричних захворювань,  розроблення заходів по розвитку педіатричної служби області,  узагальнення в межах наданої компетенції практики застосування законодавства щодо реалізації державної політики в сфері управління педіатричною службою,   участь в організації нарад, семінарів, конференцій по своєму профілю роботи,  розробка та подання керівництву проектів рішень, на виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня, - розгляд заяв, листів підприємств та юридичних осіб що стосуються його компетенції,  проведення експертизи документів що стосується педіатричного напрямку роботи,  забезпечення дотримання державних стандартів медичного обслуговування по педіатричному профілю,  вживання заходів по зниженню педіатричної захворюваності населення області,  розробка та контроль виконання планів атестації та післядипломної підготовки лікарів педіатричного профілю. Приймає участь в розробленні та реалізації організаційних заходів щодо підготовки лікарів-інтернів (участь в доборі баз стажування, атестації лікарів-інтернів, підвищення кваліфікації та атестації керівників лікарів-інтернів). На період відсутності його заміняє спеціаліст, що числиться в резерві.

ІІІ.Права

Представляти управліннят охорони здоров´я в органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства установами, організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством. Готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов´язків. Вносити пропозиції, щодо вдосконалення роботи педіатричної служби  області.

IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за незабезпечення контролю, аналізу та оцінки стану справ по лікуванню та профілактиці педіатричних захворювань, неякісну експертизу документів, що стосуються педіатричного напрямку роботи, незабезпечення дотримання законодавства в галузі охорони здоров´я, державних стандартів, критеріїв та вимог, спрямованих на збереження навколишнього природнього середовища, санітарно-епідемічного благополуччя населення, нормативно-професійної діяльності в галузі охорони здоров´я, вимог державної фармакопеї, стандартів медичного обслуговування,  медичних матеріалів і технологій, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про заходи запобігання і протидії корупції”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


 Затверджую

Директор департаменту
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________В.М.КУРИЛО
_______________2014_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  відділу організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І.Загальна частина

Забезпечення координації департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації з прийому та розподілу гуманітарної допомоги,висвітлення діяльності департаменту охорони здоров’я на сайті департаменту, формування поточних та перспективних планів роботи департаменту, планів роботи колегій департаменту, ведення протоколів колегій, та контроль за їх виконанням.
Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр), освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи V підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність)  - лікувальна справа, педіатрія, стоматологія, гігієна, епідеміологія, санітарія, державний менеджмент, фармація. Досвід роботи - досвід роботи в сфері охорони здоров’я, фармації  в тому числі в державному та приватному секторі.  Вміння та навички використання комп’ютерної техніки,  вміння аналізувати інформацію,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання програм та проектів,  вміння складати ситуаційний та системний план. 
Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ.Завдання та обов´язки
Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од  організація розподілу гуманітарної допомоги в лікувальних закладах,    забезпечення ведення протоколів колегій,  контролює виконання їх рішень,  забезпечення підготовки проектів рішень та подає їх керівництву в межах своєї компетенції,  проведення експертизи документів що стосується його напрямку роботи,  є секретарем колегії департаменту,  ведення діловодства по колегіях, . Відповідає за обробку персональних даних в базі персональних даних згідно з функціональними повноваженнями.Забезпечує висвітлення діяльності департаменту на сайті департаменту, готовить направлення на лікування та консультацію хворих у науково-дослідні та республіканські заклади. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.
ІІІ.Права

Представляти інтереси відділу в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства місцевими державними адміністраціями нижчого рівня, підприємствами, установами, організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством. Готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов´язків. Вносити пропозиції, щодо вдосконалення роботи  свого відділу.

IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за координацію та методичне керівництво в департаменті з питань  за прийом та розподіл гуманітарної допомоги в лікувально-профілактичних закладах; веденням протоколів колегій,  контролем за виконанням їх рішень, висвітлення діяльності департаменту на сайті департаменту. 
Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  відділу організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І.Загальна частина

Забезпечення координації та медичного керівництва з питань координації  роботи в департаменті по розшуку безвісти пропавших громадян, підтвердження достовірності довідок особам, які претендують на зайняття посадт державних службовців або посадових осіб органів місцевого самоврядування,ведення протоколів оперативних нарад удиректора департаменту та контроль за виконанням їх рішень .
Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр), освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи V підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність)  - лікувальна справа, педіатрія, стоматологія, гігієна, епідеміологія, санітарія, державний менеджмент, фармація. Досвід роботи - досвід роботи в сфері охорони здоров’я, фармації  в тому числі в державному та приватному секторі.  Вміння та навички використання комп’ютерної техніки,  вміння аналізувати інформацію,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання програм та проектів,  вміння складати ситуаційний та системний план. 

Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ.Завдання та обов´язки
Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од    підтвердження достовірності довідок про стан здоров’я осіб, що претендують на зайняття посад державної служби або органів місцевого самоврядування,  забезпечення ведення протоколів , оперативних нарад, контролює виконання їх рішень,  забезпечення підготовки проектів рішень та подає їх керівництву в межах своєї компетенції,  проведення експертизи документів що стосується його напрямку роботи,  ведення діловодства по  оперативних нарадах у директора департаменту. Відповідає за обробку персональних даних в базі персональних даних згідно з функціональними повноваженнями.організовує роботу по розшуку безвісти пропавши громадян. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.
ІІІ.Права

Представляти інтереси відділу в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства місцевими державними адміністраціями нижчого рівня, підприємствами, установами, організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством. Готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов´язків. Вносити пропозиції, щодо вдосконалення роботи  свого відділу.

IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за координацію та методичне керівництво в департаменті за прийом та розподіл гуманітарної допомоги в лікувально-профілактичних закладах; веденням протоколів  оперативних нарад контролем за виконанням їх рішень, підтвердженням достовірності довідок про стан здоров’я особам, що претендують на зайняття посади державного службовця або особи органу місцевого самоврядування,проведенням заходів по розшуку безвісті пропавших громадян. 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста-юрисконсульта

відділу організаційного забезпечення кадрової та правової роботи Управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації

І.Професійно-кваліфікаційні вимоги

1.1. Посада головного спеціаліста-юрисконсульта департаменту охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації (далі – департамент) віднесена до категорії посад державних службовців відповідно до Закону України “Про державну службу”.

1.2. Головний спеціаліст-юрисконсульт департаменту призначається і звільняється з посади наказом директора департаменту.

1.3. На цю посаду призначається особа, яка має вищу юридичну освіту, освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліст, магістр. Особа, яка пройшла в установленому порядку конкурсний відбір, або з числа кадрового резерву, або за іншою процедурою, визначеною законодавством України, і має стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менш як один рік або стажем роботи за фахом в інших сферах не менш як три роки.

ІІ. Загальні положення

2. Правовою основою діяльності головного спеціаліста - юрисконсульта є:

- Конституція України, нормативні акти щодо питань правового статусу державних службовців, проходження державної служби;
- Закони України “Про державну службу”, «Про засади запобігання і протидії корупції», «Основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації» та інші чинні нормативно-правові акти;

- Положення про департамент охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації, затверджене розпорядженням голови Тернопільської обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року №3-од;

- Положення про юридичну службу департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації.

ІІІ. Загальні вимоги

3.1. Головний спеціаліст – юрисконсульт повинен знати:

- Конституцію України;

- Закони України: «Основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про державну службу», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування», «Про очищення влади» та ін.;

- Укази Президента України; постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України; розпорядження голови облдержадміністрації, нормативно-правові акти, що регулюють організацію та методику ведення правової роботи в департаменті;

- Положення про департамент охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації, затверджене розпорядженням голови Тернопільської обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року №3-од;

- Правила внутрішнього трудового розпорядку, Інструкцію з діловодства, Положення про грамоту та подяку департаменту;

- порядок підготовки та внесення проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації та наказів директора департаменту;

- основи державного управління;

- порядок ведення правової документації з використанням сучасних інформаційних технологій;

- форми та методи роботи із засобами масової інформації;

- правила ділового етикету;

- норми і вимоги з охорони праці та протипожежної безпеки;

- основні принципи роботи на комп’ютері та правила користування оргтехнікою.

3.2. Сумлінно виконувати свої службові обов'язки.

3.3. З повагою ставитися до громадян, керівників та співробітників, дотримуватись високої культури спілкування.

3.4. Не допускати дій і вчинків, що можуть зашкодити інтересам держави та негативно вплинути на репутацію державного службовця, дотримуватися законодавства про боротьбу з корупцією.

3.5. Вільно володіти державною мовою.

ІV. Завдання та обов’язки

4.1. Основним завданням головного спеціаліста-юрисконсульта є: організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та виконання вимог актів законодавства, інших нормативно-правових документів департаментом, а також його керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.

4.2. В межах наданих повноважень головний спеціаліст-юрисконсульт:

- забезпечує правильне застосування законодавства у департаменті, інформує директора департаменту про необхідність вжиття заходів щодо скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства;

- перевіряє на відповідність законодавству проекти наказів, рішень колегій, візує їх за наявності віз заінтересованих структурних підрозділів департаменту або осіб, які їх заміщають.

У разі невідповідності проекту наказу законодавству та якщо внесені до нього юрисконсультом зауваження не враховано, головний спеціаліст-юрисконсульт, не візуючи проект, подає письмовий висновок з пропозиціями щодо законного вирішення відповідного питання для прийняття остаточного рішення директором департаменту.

Видання наказу, а також подання проекту відомчого нормативного акту для вирішення питання щодо його прийняття чи узгодження, без попереднього розгляду головним спеціалістом-юрисконсультом не допускається;

- розглядає проекти нормативно-правових актів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції департаменту, готує проекти письмових висновків чи зауважень до них;

- аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати претензійної і позовної роботи, дані статистичної звітності, що характеризують стан законності в діяльності департаменту; розробляє відповідні пропозиції щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні та вносить їх на розгляд директора департаменту;
- представляє в установленому законодавством порядку інтереси департаменту в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів;

- вносить пропозиції директорові департаменту (з питань, що віднесені до компетенції юридичної служби) про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода;
- бере участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з правових питань з працівниками департаменту, координує роботу і бере безпосередню участь у підготовці проектів наказів та інших актів;

- здійснює претензійну і веде позовну роботу; дає правову оцінку претензіям, що пред'явлені у зв'язку з порушенням майнових прав і законних інтересів;

- вносить директорові департаменту пропозиції щодо удосконалення правової роботи;

- вживає заходів щодо недопущення виникнення у департаменті конфлікту інтересів;

- сприяє своєчасному вжиттю законних заходів за протестами та поданнями прокуратури, ухвалами, рішеннями, постановами суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів тощо;

- здійснює ведення діловодства за зверненнями громадян, в межах своєї компетенції розглядає скарги громадян та юридичних осіб, готує проекти відповідних листів;

- своєчасно оформляє і подає на державну реєстрацію зміни до статутних документів департаменту;

- забезпечує ділове листування з органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються його діяльності. Працює за комп'ютером та здійснює підготовку проектів необхідних листів, довідок тощо в електронному вигляді;

- забезпечує введення та зберігання документів і справ згідно напряму діяльності відповідно до номенклатури справ департаменту.

4.3. У разі відсутності головного спеціаліста-юрисконсульта, у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, обов'язки головного спеціаліста-юрисконсульта виконує головний спеціаліст-юрисконсульт відділу програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації.

V. Права

5.1. Головний спеціаліст-юрисконсульт має право:

- перевіряти додержання законності в департаменті та структурних підрозділах;

- одержувати у встановленому порядку від посадових осіб департаменту чи структурних підрозділів необхідної інформації, документів, довідок, розрахунків та інших матеріалів;

- організовувати роботу щодо запобігання проявам корупції в департаменті охорони здоров’я облдержадміністрації;

- залучати необхідних спеціалістів департаменту для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться головним спеціалістом-юрисконсультом;

- за дорученням директора департаменту представляти інтереси департаменту в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів у межах наданих йому повноважень;

- взаємодіяти з іншими установами, організаціями при розгляді питань, які стосуються питань у межах своїх повноважень роботи;

- вносити на розгляд директора департаменту пропозиції щодо вдосконалення роботи правової служби департаменту та вимагати сприяння у виконанні умов посадової інструкції;

- вести ділове листування з іншими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, що належать до його компетенції;

- одержувати необхідні документи від посадових осіб з питань, що відносяться до компетенції департаменту;

- вносити пропозиції директорові департаменту про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду департаменту;

- на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

- на просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання службових обов'язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії;

- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

- на соціальний і правовий захист відповідно до статусу;

- на проведення службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозри;

- брати участь у нарадах, засіданнях колегій, семінарах, комісіях, робочих групах та інших заходах, що проводяться в департаменті, у разі розгляду на них правових питань;

- вносити пропозиції до головного управління юстиції області, обласної державної адміністрації з питань вдосконалення роботи правової служби департаменту;

- приймати участь у лекціях, роботі семінарів, проведенні стажувань, інших заходах, які проводяться головним управлінням юстиції в області, з метою вдосконалення фахового рівня та кращого досвіду організації правової роботи;

- на отримання надбавки за виконання особливо важливої роботи по розробленню проектів нормативно-правових актів, проведення експертизи проектів таких актів відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006р. №268 (із змінами).
5.2. Пропозиції головного спеціаліста-юрисконсульта щодо приведення у відповідність із законодавством проектів наказів, інших актів, що суперечать закону, є обов'язковими для розгляду директором департаменту та відповідними структурними підрозділами департаменту.
VІ. Відповідальність

6. Юрисконсульт згідно з чинним законодавством несе відповідальність за:

- неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, покладених на нього цією посадовою інструкцією;

- бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням;

- за наслідки прийнятих ним рішень, які виходять за межі його повноважень, що визначені чинним законодавством чи нормативними актами.

УЗГОДЖЕНО:

Начальник відділу організаційного забезпечення

охорони здоров’я Тернопільської обласної

державної адміністрації

________________  О.В. ГУМЕН

_________ 2014 рік

З інструкцією ознайомлена:

_____________ О.І. ГАНУСЕВИЧ

_________ 2014 рік

Ознайомлена:

____________ О.В.Ємчук

Затверджую

Директор департаменту
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В,М.КУРИЛО
_______________2014_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста – юрисконсульта відділу організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації

І.Загальна частина

Організація правової роботи спрямованої на правильне застосування доодержання та необхідне виконання актів законодавстві, інших нормативно-правових актів департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації його працівниками під час виконання покладених на них завдань а також представлення інтересів департаменту в судах.
Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.


Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр), освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи V підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) – правознавство. Досвід роботи - досвід роботи в сфері охорони здоров’я  в тому числі в державному та приватному секторі. Вміння та навички використання комп’ютерної техніки,  вміння аналізувати інформацію,  вміння організовувати та планувати роботу,  вміння вести переговори, обґрунтовувати свої пропозиції.

Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ.Завдання  та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од  забезпечення правильного застосування законодавства працівниками департаменту,   перевірка відповідності законодавству проектів наказів, договорів, рішень колегії, візує їх проекти,  розгляд проектів нормативних актів, які надійшли до директора для погодження, підготовка письмових висновків чи зауважень до них,  аналіз  матеріалів що надійшли до департаменту від правоохоронних чи контролюючих органів,  представлення інтересів департаменту в судах,   участь в організації семінарів з правових питань,   ведення діловодства за зверненнями громадян в межах своєї компетенції,  оформлення та подання на державну реєстрацію змін до статутних документів департаменту. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.

III.Права


Представляти у встановленому законодавством порядку інтереси департаменту в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів у межах наданих йому повноважень. Вносити пропозиції керівництва департаменту про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду.


Використовувати отримані у встановленому порядку від посадових осіб департаменту і підпорядкованих закладів документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання службових обов´язків. Брати участь у засіданнях колегії департаменту, нарадах, а також семінарах , що проводяться в департаменті у разі розгляду на них практики застосування законодавчих і нормативних актів. Вносити пропозиції до управління юстиції, облдержадміністрації з питань вдосконалення роботи правової служби управління.

IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за відповідність діючому законодавству наказів та інших документів, що видаються в департаменті, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

 Директор департаменту
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014___р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста з питань кадрової роботи та державної служби відділу організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи управління надання медичної допомоги населенню та організаційно-правового забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І.Загальна частина

Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в департаменті охорони здоров’я облдержадміністрації 

Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту  на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр), освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи V підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - лікувальна справа, педіатрія, стоматологія, гігієна, санітарія, епідеміологія, державне управління. Досвід роботи - досвід роботи в сфері управління людськими ресурсами (кадрове діловодство)  в тому числі в державному та приватному секторі. Вміння та навички використання комп’ютерної техніки,  вміння аналізувати інформацію, роботу відділу,  вміння організовувати та планувати роботу,  вміння прогнозувати та планувати потребу в кадрах,  вміння оцінювати кандидатів на вакантні посади державної служби та результати діяльності державних службовців,  вміння визначити потреби у підготовці, перепідготовці та підвищенні кваліфікації державних службовців,  вміння впливати на процес конфлікту, врегулювати суперечки під час конфліктних ситуацій.
Повинен знати 
Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ. Завдання та  обов´язки
Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од контроль та координація процесів прогнозування, планування потреби в кадрах, прийняття та просування по службі державних службовців в департаменті,  розробка структури та штатного розпису департаменту, положення про структурні підрозділи та посадові інструкції,  організація та контроль за веденням кадрового діловодства, обліком та зберіганням особових справ, трудових книжок працівників, складання звітності,  забезпечення процесу підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців,  методична допомога структурним підрозділам департаменту з питань кадрової роботи та державної служби.  Відповідає за здійснення обробки персональних даних в базі персональних даних згідно з функціональними повноваженнями. На період відсутності його заміняє начальник цього відділу.
ІІІ.Права
Представляти в установленому порядку департамент  охорони здоров´я в судах та інших органах. Проводити перевірки підпорядкованих закладів з питань кадрової роботи. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи кадрової служби. Вимагати інформацію від інших підрозділів і служб управління, підпорядкованих закладів, пов´язаних з виконанням його обов´язків.

IV.Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність за правильне оформлення документів, що стосуються  прийому на роботу, звільнення, просування по службі,  дотримання законодавства з питань підвищення кваліфікації кадрів, підготовку, перепідготовку працівників охорони здоров´я, потреби у фахівцях різних спеціальностей,  недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”. Головний спеціаліст відповідає за ведення системи “Картка“ ЄДСК “Кадри”.
Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Заступника директора департаменту- начальника управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації      
І. Загальна частина
Забезпечення керівництва фінансово-економічною, режимно-секретною роботою в департаменті, організація роботи по виконанню державних програм, організація виконавської та трудової дисципліни в департаменті.
Начальник управління призначається на посаду і звільняється з посади наказом директором департаменту  на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба,лікувальна справа. Досвід роботи - досвід роботи на посадах організатора охорони здоров’я або на керівних посадах фінансового та економічного напрямку в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі.  Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.

Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом. 
ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од здійснення керівництва діяльністю відділами фінансового та економічного забезпечення і програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань,розподіл обов’язків між працівниками відділів та контроль за їх роботою,  здійснення фінансово-економічної діяльності в лікувальних закладах області,  реалізація державної політики в сфері охорони здоров’я з питань прогнозування розвитку мережі закладів та фінансово-економічної діяльності,  контроль за раціональним, економним використанням матеріальних, трудових, фінансових ресурсів, збереження державної власності,  розробка планів асигнувань на утримання апарату департаменту,  розробка проектів місцевого бюджету,  своєчасне затвердження штатних розписів,  надання методичної допомоги спеціалістам-бухгалтерам підвідомчих лікувальних закладів. На час відсутності його заміняє заступник начальника управління –начальник відділу фінансового та економічного забезпечення, прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я області та вивчення потреби їх у ліжковому фонді, надання у межах своєї компетенції пропозицій директору департаменту про призначення, звільнення та переміщення працівників, своєчасне заміщення вакантних посад, в тому числі керівних кадрів, забезпечення організації роботи по виконанню державних програм,організація роботи департаменту охорони здоров’я по виконавській і трудовій дисципліні. Є відповідальною за організацією роботи щодо запобігання проявам корупції в департаменті охорони здоров’я облдержадміністрації.
ІІІ.Права

Представляти управління в МОЗ України, облдержадміністрації, його головному фінансовому управлінні, обласній раді, в закладах охорони здоров´я області з питань, що належать до його компетентності.

Проводити перевірки підпорядкованих закладів з питань виконання кошторису і готувати запити у встановленому законодавством порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов’язків. Забезпечувати службове листування з різними  інспекціями з питань, що належать до його компетенції.

Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи управління, звітності та контролю.

IV. Відповідальність

Заступник директора департаменту-начальник управління фінансово-економічного та програмного забезпечення несе відповідальність за організацію бухгалтерського обліку та контроль за раціональним, економним використанням матеріальних, трудових, фінансових ресурсів, збереженням державної власності, за роботу із планування та розробки поточних планів асигнувань на утримання апарату департаменту охорони здоров´я облдержадміністрації, своєчасне нарахування заробітної плати, а також затвердження штатних розписів, доведення планів та інструктивних документів до підвідомчих закладів, перерахування платежів до державного бюджету, пенсійного фонду, внески на соціальне страхування, дотримання штатної, фінансової та касової дисципліни, організацію роботи по виконанню державних програм, режимно-секретної та мобілізаційної роботи, організацію роботи по виконавській та рудовій дисципліні, порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу програмного забезпечення,мобілізаційної роботи та спеціальних питань управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації

І. Загальна частина

Забезпечення керівництва відділу програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації.

Начальник відділу  призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст-(магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба,лікувальна справа. Досвід роботи - досвід роботи на посадах фінансового та економічного напрямку або організатора охорони здоров’я в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі. Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.
Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од  підготовка пропозицій по економічній реформі в галузі охорони здоров’я та аналізу господарської діяльності,  розподіл обов’язків між працівниками відділу та контроль за їх роботою,  здійснення фінансово-економічної діяльності в лікувальних закладах області,  реалізація державної політики в сфері охорони здоров’я з питань прогнозування розвитку мережі закладів та фінансово-економічної діяльності,  контроль за раціональним, економним використанням матеріальних, трудових, фінансових ресурсів, збереження державної власності,режимно-секретною та мобілізаційною роботою в департаменті,зв,зок з фармацією, громадськістю, пресою. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.
ІІІ.Права

Представляти в установленому порядку департамент в інших органах з питань, що належать до його компетенції. Проводити перевірки підпорядкованих закладів з питань фінансово-економічної діяльності. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи економічної служби.
ІV. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за несвоєчасну підготовку перспективних планів та програм, незабезпечення проведення економічного аналізу роботи лікувальних закладів, недостатній контроль за своєчасною та якісною звітністю підпорядкованими закладами,режимно-секретну та мобілізаційну роботу , виконання державних програм, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”. 
Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста відділу програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації

І. Загальна частина
Підготовка пропозицій по здійсненню економічної реформи в галузі,взаємодія департаменту з фармацією, громадськістю, засобами масової інформації..
Головний спеціаліст відділу   призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) – лікувальна справа, бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба. Досвід роботи - досвід роботи на посадах фінансового та економічного напрямку в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі. Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.
Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од   підготовка пропозицій по економічній реформі в галузі охорони здоров’я та аналізу господарської діяльності,  зв’язок з фармацією, громадськістю, засобами масової інформації, реалізація державної політики в сфері охорони здоров’я з питань прогнозування розвитку мережі закладів та фінансово-економічної діяльності,  збереження державної власності,  надання методичної допомоги спеціалістам підвідомчих лікувальних закладів. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.
ІІІ.Права

Представляти в установленому порядку департамент в інших органах з питань, що належать до його компетенції. Проводити перевірки підпорядкованих закладів з питань, що належать до його компетенції.. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи департаменту в межах своєї компетенції.
ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу відділу несе відповідальність за  проведення звязкі департаменту в його діяльності з фармацією громадськістю,засобами масової інформаціїзакладів, недостатній контроль за своєчасною та якісною звітністю підпорядкованими закладами, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”. 
Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста відділу програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації

І. Загальна частина
Забезпечення підготовки пропозицій до проектів програм соціально-економічного розвитку галузі, виконання державних програм,мобілізаційна та режимно-секретна робота.
Головний спеціаліст відділу   призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 5 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) – лікувальна справа, бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба. Досвід роботи - досвід роботи на посадах організатора охорони здоров’я, фінансового та економічного напрямку в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі. Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.
Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од   підготовка пропозицій по економічній реформі в галузі охорони здоров’я,  здійснення діяльності по режимно-секретній та мобілізаційній роботі в департаменті, по виконанню державних програм в області в тому числі по реформуванню  первинної медико-санітарної допомоги на засадах сімейної медициниі,  надання методичної допомоги спеціалістам  підвідомчих лікувальних закладів. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.
ІІІ.Права

Представляти в установленому порядку департамент в інших органах з питань, що належать до його компетенції. Проводити перевірки підпорядкованих закладів з питань фінансово-економічної діяльності. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи економічної служби.
ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу відділу несе відповідальність за виконання державних програм, режимно-секретну та мобілізаційну роботу в департаменті, недостатній контроль за своєчасною та якісною звітністю підпорядкованими закладами по своєму розділу роботи, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”. 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста-юрисконсульта відділу програмного забезпечення, мобілізаційної роботи та спеціальних питань управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації

І.Професійно-кваліфікаційні вимоги

1.1. Посада головного спеціаліста-юрисконсульта департаменту охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації (далі – департамент) віднесена до категорії посад державних службовців відповідно до Закону України “Про державну службу”.

1.2. Головний спеціаліст-юрисконсульт департаменту призначається і звільняється з посади наказом директора департаменту.

1.3. На цю посаду призначається особа, яка має вищу юридичну освіту, освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліст, магістр. Особа, яка пройшла в установленому порядку конкурсний відбір, або з числа кадрового резерву, або за іншою процедурою, визначеною законодавством України, і має стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менш як один рік або стажем роботи за фахом в інших сферах не менш як три роки.

ІІ. Загальні положення

2. Правовою основою діяльності головного спеціаліста - юрисконсульта є:

- Конституція України, нормативні акти щодо питань правового статусу державних службовців, проходження державної служби;

- Закони України “Про державну службу”, «Про засади запобігання і протидії корупції», «Основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації» та інші чинні нормативно-правові акти;

- Положення про департамент охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації, затверджене розпорядженням голови Тернопільської обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року №3-од;

- Положення про юридичну службу департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації.

ІІІ. Загальні вимоги

3.1. Головний спеціаліст – юрисконсульт повинен знати:

- Конституцію України;

- Закони України: «Основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про державну службу», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування», «Про очищення влади» та ін.;

- Укази Президента України; постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України; розпорядження голови облдержадміністрації, нормативно-правові акти, що регулюють організацію та методику ведення правової роботи в департаменті;

- Положення про департамент охорони здоров’я Тернопільської обласної державної адміністрації, затверджене розпорядженням голови Тернопільської обласної державної адміністрації від 08 січня 2013 року №3-од;

- Правила внутрішнього трудового розпорядку, Інструкцію з діловодства, Положення про грамоту та подяку департаменту;

- порядок підготовки та внесення проектів розпоряджень голови обласної державної адміністрації та наказів директора департаменту;

- основи державного управління;

- порядок ведення правової документації з використанням сучасних інформаційних технологій;

- форми та методи роботи із засобами масової інформації;

- правила ділового етикету;

- норми і вимоги з охорони праці та протипожежної безпеки;

- основні принципи роботи на комп’ютері та правила користування оргтехнікою.

3.2. Сумлінно виконувати свої службові обов'язки.

3.3. З повагою ставитися до громадян, керівників та співробітників, дотримуватись високої культури спілкування.

3.4. Не допускати дій і вчинків, що можуть зашкодити інтересам держави та негативно вплинути на репутацію державного службовця, дотримуватися законодавства про боротьбу з корупцією.

3.5. Вільно володіти державною мовою.

ІV. Завдання та обов’язки

4.1. Основним завданням головного спеціаліста-юрисконсульта є: організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та виконання вимог актів законодавства, інших нормативно-правових документів департаментом, а також його керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.

4.2. В межах наданих повноважень головний спеціаліст-юрисконсульт:

- забезпечує правильне застосування законодавства у департаменті, інформує директора департаменту про необхідність вжиття заходів щодо скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства;

- перевіряє на відповідність законодавству проекти наказів, договорів візує їх за наявності віз заінтересованих структурних підрозділів департаменту або осіб, які їх заміщають.
У разі невідповідності проекту наказу законодавству та якщо внесені до нього юрисконсультом зауваження не враховано, головний спеціаліст-юрисконсульт, не візуючи проект, подає письмовий висновок з пропозиціями щодо законного вирішення відповідного питання для прийняття остаточного рішення директором департаменту.

Видання наказу, а також подання проекту відомчого нормативного акту для вирішення питання щодо його прийняття чи узгодження, без попереднього розгляду головним спеціалістом-юрисконсультом не допускається;

- розглядає проекти нормативно-правових актів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції департаменту, готує проекти письмових висновків чи зауважень до них;

- аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати претензійної і позовної роботи, стан договірної роботи, дані статистичної звітності, що характеризують стан законності в діяльності департаменту; розробляє відповідні пропозиції щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні та вносить їх на розгляд директора департаменту;
- представляє в установленому законодавством порядку інтереси департаменту в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів;

- вносить пропозиції директорові департаменту (з питань, що віднесені до компетенції юридичної служби) про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода;
- бере участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з правових питань з працівниками департаменту, координує роботу і бере безпосередню участь у підготовці проектів наказів та інших актів;

- здійснює претензійну і веде позовну роботу; дає правову оцінку претензіям, що пред'явлені у зв'язку з порушенням майнових прав і законних інтересів;

- вносить директорові департаменту пропозиції щодо удосконалення правової роботи;

- вживає заходів щодо недопущення виникнення у департаменті конфлікту інтересів;

- сприяє своєчасному вжиттю законних заходів за протестами та поданнями прокуратури, ухвалами, рішеннями, постановами суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів тощо;

- здійснює ведення діловодства за зверненнями громадян, в межах своєї компетенції розглядає скарги громадян та юридичних осіб, готує проекти відповідних листів;

- своєчасно оформляє і подає на державну реєстрацію зміни до статутних документів департаменту;

- забезпечує ділове листування з органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються його діяльності. Працює за комп'ютером та здійснює підготовку проектів необхідних листів, довідок тощо в електронному вигляді;

- забезпечує введення та зберігання документів і справ згідно напряму діяльності відповідно до номенклатури справ департаменту.

4.3. У разі відсутності головного спеціаліста-юрисконсульта, у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, обов'язки головного спеціаліста-юрисконсульта виконує головний спеціаліст-юрисконсульт відділу організаційного забезпечення, кадрової та правової роботи департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації.

V. Права

5.1. Головний спеціаліст-юрисконсульт має право:

- перевіряти додержання законності в департаменті та структурних підрозділах;

- одержувати у встановленому порядку від посадових осіб департаменту чи структурних підрозділів необхідної інформації, документів, довідок, розрахунків та інших матеріалів;

- організовувати роботу щодо запобігання проявам корупції в департаменті охорони здоров’я облдержадміністрації;

- залучати необхідних спеціалістів департаменту для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться головним спеціалістом-юрисконсультом;

- за дорученням директора департаменту представляти інтереси департаменту в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів у межах наданих йому повноважень;

- взаємодіяти з іншими установами, організаціями при розгляді питань, які стосуються питань у межах своїх повноважень роботи;

- вносити на розгляд директора департаменту пропозиції щодо вдосконалення роботи правової служби департаменту та вимагати сприяння у виконанні умов посадової інструкції;

- вести ділове листування з іншими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, що належать до його компетенції;

- одержувати необхідні документи від посадових осіб з питань, що відносяться до компетенції департаменту;

- вносити пропозиції директорові департаменту про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду департаменту;

- на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

- на просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання службових обов'язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії;

- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

- на соціальний і правовий захист відповідно до статусу;

- на проведення службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозри;

- брати участь у нарадах, засіданнях колегій, семінарах, комісіях, робочих групах та інших заходах, що проводяться в департаменті, у разі розгляду на них правових питань;

- вносити пропозиції до головного управління юстиції області, обласної державної адміністрації з питань вдосконалення роботи правової служби департаменту;

- приймати участь у лекціях, роботі семінарів, проведенні стажувань, інших заходах, які проводяться головним управлінням юстиції в області, з метою вдосконалення фахового рівня та кращого досвіду організації правової роботи;

- на отримання надбавки за виконання особливо важливої роботи по розробленню проектів нормативно-правових актів, проведення експертизи проектів таких актів відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006р. №268 (із змінами).

5.2. Пропозиції головного спеціаліста-юрисконсульта щодо приведення у відповідність із законодавством проектів наказів, інших актів, що суперечать закону, є обов'язковими для розгляду директором департаменту та відповідними структурними підрозділами департаменту.

VІ. Відповідальність

6. Юрисконсульт згідно з чинним законодавством несе відповідальність за:

- неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, покладених на нього цією посадовою інструкцією;

- бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням;

- за наслідки прийнятих ним рішень, які виходять за межі його повноважень, що визначені чинним законодавством чи нормативними актами.

З інструкцією ознайомлена:

_____________ О.В.Ємчук
_________ 2014 рік

Затверджую

Директор департаменту
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника управління фінансово-економічного та програмного забезпечення – начальник відділу фінансового та економічного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І. Загальна частина

Забезпечення керівництва відділом фінансового та економічного забезпечення департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації.

Заступник начальника – начальник відділу  призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 3 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба. Досвід роботи - досвід роботи на посадах фінансового та економічного напрямку в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі.  Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.

Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од складання річної,  квартальної та місячної звітності,  виконання обов’язків касира департаменту охорони здоров’я облдержадміністрації,  збір та обробка банківської інформації, нарахування та видача заробітної плати працівникам департаменту,  складання звітності по своєму розділу роботи,  контроль за цільовим використанням бюджетних коштів лікувальними закладами,  розгляд заяв та звернень громадян з питань, що входять до її компетенції,  участь в розробці проектів документів, що належать до її компетенції. На час відсутності його заміняє заступник директора департаменту- начальник управління фінансово-економічного та програмного забезпечення.
ІІІ.Права

Представляти в установленому порядку департамент в інших органах з питань, що належать до його компетенції. Проводити перевірки підпорядкованих закладів з питань фінансово-економічної діяльності. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи економічної служби.
ІV. Відповідальність

Заступник начальника-начальник відділу несе відповідальність за несвоєчасну підготовку перспективних планів та програм, незабезпечення проведення економічного аналізу роботи лікувальних закладів, недостатній контроль за своєчасною та якісною звітністю підпорядкованими закладами, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”. 
Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту 

охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  відділу фінансового та економічного забезпечення управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І. Загальна частина
Забезпечення фінансово-економічного аналізу роботи в департаменті та в лікувальних закладах області з питань складання річної, квартальної, місячної звітності.
Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 
Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 3 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - Бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба. Досвід роботи - досвід роботи на посадах фінансового та економічного напрямку в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі.  Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.

Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом. 
ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од координація та методичне керівництво роботою з питань складання звітності,  контроль за цільовим використанням бюджетних коштів лікувальними закладами,  контроль за правильністю формування штатних розписів лікувальних закладів,  аналіз виконання бюджету лікувальними закладами обласної форми власності,  розгляд заяв та звернень громадян з питань раціонального використання бюджетних коштів,  участь в розробці організаційно-методичних документів з питань що належать до компетенції відділу. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.
ІІІ.Права

Запрошувати необхідну оперативну інформацію медичних установ. Контролювати фінансово-економічну роботу лікувальних закладів. Приймати участь в нарадах, семінарах з питань економічної роботи. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, облфінуправління, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи економічної служби.

ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за недостатній контроль за своєчасною та якісною звітністю підпорядкованими закладами, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”. 

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


                                  Затверджую

Директор департаменту
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 головного спеціаліста  відділу фінансового та економічного забезпечення управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І. Загальна частина

Забезпечення комплексного економічного аналізу роботи лікувальних закладів області щодо ліжкового фонду та зайнятої чисельності.
Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 3 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба. Досвід роботи - досвід роботи на посадах фінансового та економічного напрямку в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі.  Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.

Повинен знати. 
Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ. Завдання та обов´язки

Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од Контроль за виконанням ліжкового фонду та штатної чисельності в лікувальних закладах області,  розробка поточних та перспективних планів та програм, кошторису витрат,  надання методичної допомоги підвідомчим закладам по своєму розділу роботи,  здійснення комплексного економічного аналізу роботи лікувальних закладів,  участь в підготовці нарад, семінарів, колегій з питань що входить до її компетенції,  розгляд звернень громадян з питань раціонального використання бюджетних коштів.
ІІІ. Права

Представляти в установленому порядку управління в інших органах з питань, що належать до його компетенції. Проводити перевірки підпорядкованих закладів з питань фінансово-економічної діяльності. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи економічної служби.

ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за незабезпечення проведення економічного аналізу роботи лікувальних закладів, недостатній контроль за своєчасною та якісною звітністю підпорядкованими закладами, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”. 

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Директор департаменту
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.М.КУРИЛО
_______________2014_р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  відділу фінансового та економічного забезпечення управління фінансово-економічного та програмного забезпечення департаменту охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І.Загальна частина

Забезпечення координації при розробці кошторисів закладів, які утримуються за кошти обласного бюджету та забезпечення аналізу ними бюджетних коштів.

Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора департаменту на конкурсній основі.

Кваліфікаційні вимоги. 

Освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст (магістр). Освіта – повна вища. Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи) - не менше 3 років, або досвід роботи на посадах державної служби групи 5 підгрупи 3 або на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування не менше 3 років. Напрям підготовки (спеціальність) - бухгалтерський облік, адміністративний менеджмент, державна служба. Досвід роботи  - досвід роботи на посадах фінансового та економічного напрямку в лікувальних закладах в тому числі в державному та приватному секторі. Вміння аналізувати інформацію,  вміння проводити ситуаційний та системний аналіз,  оцінювання та адаптація передового досвіду,  оцінювання проектів та програм,  вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення,  вміння організації та планування роботи.

Повинен знати.
Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про департамент охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державна мова,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ.Завдання та  обов´язки
Відповідно до Положення про департамент охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 8 січня 2013 року № 3-од  складання річної, щоквартальної, щомісячної звітності та її програмного забезпечення,  виконання обов’язків координатора при розробці кошторисів закладів, які утримуються за кошти обласного бюджету,  підготовка аналітичних матеріалів, виготовлення графічного аналітичного продукту,  аналіз використання бюджету медичних установ. На час відсутності його заміняє головний спеціаліст цього відділу.
ІІІ. Права

Запрошувати необхідну оперативну інформацію медичних установ. Контролювати фінансово-економічну роботу лікувальних закладів. Приймати участь в нарадах, семінарах з питань економічної роботи. Готувати запити у встановленому порядку до МОЗ України, облдержадміністрації, облфінуправління, обласної ради, лікувально-профілактичних закладів щодо інформації, необхідної для виконання службових обов´язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи економічної служби.
IV.Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за недостатній контроль за своєчасною та якісною звітністю підпорядкованими закладами, недотримання порядку етики поведінки і обмежень, встановлених Законами України “Про державну службу” і “Про корупцію”.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


Затверджую

Начальник Управління 
охорони здоров´я обласної

державної адміністрації

_________ В.Г.БОГАЙЧУК
_______________2016__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 старшого інспектора по контролю відділу надання медичної допомоги населенню управління охорони здоров’я обласної державної адміністрації 

І. Загальна частина


Забезпечує організацію діловодства в департаменті охорони здоров’я облдержадміністрації.


Приймається на посаду і звільняється з неї наказом начальника управління на загальних підставах.

Кваліфікаційні вимоги: Вища освіта  незалежно від професійного спрямування. За освітньо-кваліфікаційним рівнем — фахівець, бакалавр, спеціаліст-магістр.
Стаж роботи за фахом у державній службі не менше 3 років.

Старший інспектор по контролю підпорядкований безпосередньо начальнику управління  охорони здоров’я облдержадміністрації.
Повинен знати. 

Конституція України, Закони України «Про державну службу», «Про заходи запобігання і протидії корупції», «Про основи законодавства України про охорону здоров’я», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування»,  положення про управління охорони здоров’я облдержадміністрації,  укази Президента України, постанови і розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази МОЗ України, розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради з питань державної служби та охорони здоров’я,  державну мову,  знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення,  основи управління та організації діловодства,  основи державного управління,  знання вимог до підготовки нормативних актів,  правила ділового етикету,  основи психології та сучасні методи управління персоналом.

ІІ. Завдання та обов´язки

 Відповідно до Положення про управління охорони здоров´я Тернопільської облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 05 квітня 2016 року № 197-од  забезпечує організацію діловодства в управлінні  відповідно до чинних правил. Опрацьовує кореспонденцію, яка надходить до управління і подає начальнику управління на резолюцію.

Здійснює контроль за своєчасним виконанням документів, які надійшли до управління і виданими управлінням.

Забезпечує дотримання встановленого порядку підготовки, проходження наказів управління і подання їх на державну реєстрацію обласному управлінню юстиції.

Здійснює реєстрацію звернень громадян і контроль  за своєчасним поданням відповідей на них.

На час відсутності у зв´язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його заміщує головний спеціаліст іншого відділу 
ІІІ. Права

Вносити на розгляд керівництва управління пропозиції щодо поліпшення стану роботи з питань діловодства і із зверненнями громадян.

Брати участь в нарадах, що проводяться керівництвом управління з питань виконанням директивних і власних документів, роботи із зверненнями громадян.

Здійснювати перевірки стану і організації роботи з документами у  відділах управління і підвідомчих закладах.

IV.Відповідальність


Старший інспектор з контролю несе відповідальність за неякісну організацію діловодства, незабезпечення контролю за своєчасним виконанням документів, недотриманням порядку проходження наказів управління, звернень громадян, етики поведінки.

Ознайомлені:

	Основний спеціаліст:
	
	Спеціалісти, що заміщують 

на період відсутності:


