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УКРАЇНА

МЕЛІТОПОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ВІДДІЛ ОХОРОНИ ЗДОРОВ'Я

	



Н А К А З

18.01.2021









№15
Про розподіл обов’язків апарату відділу 
охорони здоров’я Мелітопольської 
міської ради Запорізької області

З метою забезпечення координації роботи апарату відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області, визначення та чіткого закріплення напрямків діяльності відповідно до профілю завдань, 

Н А К А З У Ю:


1. Затвердити розподіл обов’язків між начальником відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області, його заступниками, головним бухгалтером та головним спеціалістом згідно з додатком.

2. Довести зміст наказу до відома керівників комунальних закладів охорони здоров’я міста.

3. Вважати таким, що втратив чинність, наказ відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області від 02.01.2020 №01.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник відділу 





Лариса САПРИКІНА
Додаток 
до наказу відділу охорони здоров'я

Мелітопольської міської ради Запорізької області

від 18.01.2021  №15
Розподіл обов’язків між начальником відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області, його заступниками, головним бухгалтером та головним спеціалістом
Начальник відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області:
1. Здійснює керівництво відділом охорони здоров’я Мелітопольської міської ради (далі – Відділ), несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань.

2. Видає у межах своєї компетенції накази, розпорядження та контролює їх виконання.

3. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у Відділі.

4. Забезпечує дотримання працівниками Відділу законодавства України з питань служби в органах місцевого самоврядування.

5. Затверджує кошторис доходів і видатків та штатний розпис підвідомчих закладів охорони здоров’я, забезпечує організацію бухгалтерського обліку, своєчасне подання бухгалтерської, фінансової і статистичної звітності.

6. Здійснює управління бюджетними коштами у межах встановлених йому бюджетних повноважень, забезпечуючи ефективне, результативне і цільове використання бюджетних коштів, організацію та координацію розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня та одержувачів бюджетних коштів.
7. Затверджує паспорти бюджетних, міських програм.

8. Здійснює оцінку ефективності бюджетних програм на підставі аналізу результатів показників бюджетних програм.

9. Приймає участь у розробці проектів нормативно-правових актів (розпоряджень міського голови, рішень міської ради, виконавчого комітету, наказів та розпоряджень відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області) з питань охорони здоров’я.
10.  Розпоряджається коштами в межах, затверджених кошторисом витрат на утримання Відділу.

11.  Представляє без доручення Відділ у взаємовідносинах із фізичними та юридичними особами.

12.  Забезпечує реалізацію державної політики в сфері охорони здоров’я міста, доступність та якість медичної допомоги в межах наданих повноважень.

13.  Контролює ведення діловодства, організовує збереження документації Відділу.

14.  Веде особистий  прийом громадян, забезпечує виконання їх законних вимог, розглядає у встановленому порядку звернення.

15. Призначає керівників комунальних закладів охорони здоров’я міста згідно з вимогами чинного законодавства. 

16.  Здійснює преміювання працівників відділу відповідно до Положення про преміювання відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області.

17.  Нагороджує співробітників Відділу, а також працівників закладів охорони здоров’я,  установ, незалежно від форми власності, почесними грамотами, грамотами та пам’ятними дипломами.

18.  Бере участь в організаційних заходах органів місцевого самоврядування та доповідає на них з питань, що належать до його компетенції.

19.  Постійно інформує населення про стан виконання повноважень, покладених на Відділ, у засобах масової інформації.

20.  Несе відповідальність за проведення в місті мобілізаційної підготовки медичних працівників підпорядкованих медичних закладів.

Заступник начальника з лікувально-профілактичної роботи відділу охорони здоров'я Мелітопольської міської ради Запорізької області:
1. Здійснює керівництво і контроль за лікувально-профілактичною роботою в медичних закладах у поряду делегованих  йому начальником відділу повноважень.
2. Проводить  аналіз стану здоров’я населення, прогнозування розвитку мережі закладів охорони здоров’я міста для нормативного забезпечення населення медичною допомогою.
3. Приймає участь у розробці проектів нормативно-правових актів (розпоряджень міського голови, рішень міської ради, виконавчого комітету, наказів відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради) з питань лікувально-профілактичної роботи.
4. Здійснює на основі галузевих стандартів контроль за якістю та обсягами медичної допомоги, що надається підпорядкованими установами охорони здоров’я м. Мелітополя.

5. Контролює проведення профілактичних заходів, у тому числі роботу з імунопрофілактики, флюорографічних оглядів тощо.
6. Розробляє заходи по удосконаленню та наближенню до населення кваліфікованої медичної допомоги.

7. Визначає пріоритетні напрямки діяльності в охороні здоров’я міста з метою профілактики, зниження захворюваності, інвалідності та смертності населення.
8. Готує пропозиції, спрямовані на проведення реформи в галузі охорони здоров’я та надає їх на розгляд начальнику.
9. Проводить аналіз причин стійкої втрати працездатності, розробляє заходи щодо попередження.

10. Здійснює організаційно-методичне керівництво та координацію діяльності головних позаштатних спеціалістів відділу охорони здоров’я.

11.  Організує та координує роботу зі зверненнями громадян у відділі охорони здоров’я Мелітопольської міської ради.

12.  Контролює стан виконавської дисципліни у відділі охорони здоров’я Мелітопольської міської ради.

13.  Керує розробкою перспективних і поточних планів роботи відділу охорони здоров’я та підпорядкованих лікувальних установ.

14.  Здійснює прийом громадян з питань, що відносяться до його компетенції.

15. Координує діяльність закладів охорони здоров’я міста, незалежно від їх підпорядкування з питань лікувально-профілактичної роботи. 
16. Здійснює у межах своєї компетенції перевірку закладів охорони здоров’я, що належать до сфери управління. 

17.  На час відсутності начальника відділу охорони здоров’я (хвороба, відпустка, відрядження тощо) виконує його обов’язки. 

Заступник начальника з економічних питань відділу охорони здоров'я Мелітопольської міської ради Запорізької області:
1. Здійснює методичне керівництво, координацію та контроль за фінансово-економічною роботою підпорядкованих лікувально-профілактичних установ.
        2. Організовує підготовку проектів штатних розписів працівників підвідомчих установ,забезпечує відповідність їх діючим нормативно-правовим актам з оплати праці ,штатним нормативам та типовим штатам.

        3. Організовує підготовку проектів бюджетних запитів підвідомчих установ, забезпечує їх відповідність діючому бюджетному законодавству.

4. Організовує складання проектів кошторисів доходів і видатків підвідомчих установ та зведеного кошторису по галузі  «Охорона здоров'я», забезпечує відповідність їх лімітним довідкам.
5. Постійно проводить моніторинг показників виконання кошторисів доходів і видатків підвідомчих установ та зведеного кошторису по галузі  «Охорона здоров'я ». Аналізує  ефективність і раціональність використання бюджетних коштів та готує пропозиції щодо внесення змін до бюджетних призначень підвідомчих установ.

6. Здійснює проведення організаційних заходів із застосування програмно-цільового методу у бюджетний процес лікувально-профілактичних установ міста у 2018 році.

7. Розробляє проекти паспортів бюджетних програм.
8. Забезпечує своєчасність затвердження паспортів бюджетних програм, достовірність і повноту інформації, що в них міститься. 

9. Здійснює оцінку ефективності бюджетних програм на підставі аналізу результативних показників бюджетних програм. 
10. Приймає участь у розробці проектів міських програм соціально-економічного розвитку в галузі медицини, здійснює моніторинг їх виконання та готує пропозиції у разі необхідності внесення до них змін.
         11. Забезпечує складання проектів угод  про виділення субвенції з інших бюджетів бюджету м. Мелітополя для надання медичної допомоги мешканцям прилеглих районів.

12. За дорученням начальника відділу охорони здоров'я приймає участь у робочих групах, засіданнях депутатських комісій, виконавчого комітету, міської ради, колегіях департаменту охорони здоров'я облдержадміністрації тощо.

         13. За дорученням начальника відділу охорони здоров'я готує в межах своєї компетенції проекти нормативно-правових актів, аналітичні матеріали, довідки, відповіді на звернення громадян, тощо.

        14. Бере участь у розробці заходів, спрямованих на дотримання фінансової дисципліни, запобігання     виникненню     негативних      явищ      у фінансово-господарській   діяльності, стежить за  раціональним та економним використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів з метою виявлення і мобілізації внутрішньогосподарських резервів.

15. Бере участь в тематичних перевірках підпорядкованих установ.

16. Бере участь в апаратних навчаннях, семінарах тощо.
17. Виконує обов’язки начальника відділу на час відсутності начальника відділу охорони здоров’я (хвороба, відпустка, відрядження тощо) та заступника начальника з лікувально-профілактичної роботи. 

Головний бухгалтер відділу охорони здоров'я Мелітопольської міської ради Запорізької області:
1. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності відділу та складення звітності, веде бухгалтерський  облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення  бухгалтерського обліку.
2. Здійснює відображення у документах достовірної та у повному  обсязі інформації  про  господарські  операції  і  результати діяльності, 
необхідної для оперативного  управління  бюджетними  призначеннями 
(асигнуваннями)  та  фінансовими і матеріальними (нематеріальними) 
ресурсами. 

3. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову 
та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та 
іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством та забезпечує її подання у встановленому порядку до відповідних органів.
4. Забезпечує збереження оброблених документів, регістрів і звітності протягом встановленого терміну, оформлення та здачу документів до архіву.

5. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань,  достовірного  та у повному  обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.

6. Забезпечує  контроль  за  наявністю   і   рухом   майна, використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

7. Забезпечує складання договорів про повну матеріальну відповідальність з матеріально відповідальними особами.

8. Забезпечує своєчасне нарахування заробітної плати, допомоги по тимчасовій непрацездатності, своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.
9. Бере участь у розробці заходів, спрямованих на дотримання фінансової дисципліни, запобігання     виникненню     негативних      явищ      у фінансово-господарській   діяльності, стежить за  раціональним та економним використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів з метою виявлення і мобілізації внутрішньогосподарських резервів.

10. Здійснює прийом первинної документації за відповідними ділянками бухгалтерського обліку та її обробку. 

11.  Бере  участь   в   інвентаризації   і   списанні   товарно-матеріальних цінностей. Складає інвентаризаційні описи. Присвоює інвентарні номери предметам основних засобів.

12. Здійснює  методичне керівництво та  контроль  за  дотриманням вимог  законодавства  з питань  ведення  бухгалтерського  обліку,  складення фінансової та бюджетної звітності у підпорядкованих установах. 
 13. Здійснює аналіз стану дотримання фінансової дисципліни розпорядниками бюджетних коштів нижчого рівня, готує керівництву довідки та пропозиції щодо усунення та запобігання причинам і умовам, які призвели до неефективного та нецільового використання бюджетних коштів
14. Складає баланс й оперативні зведені звіти про використання бюджетних коштів, своєчасно подає звітність.

15. Здійснює розробку робочого плану рахунків, форм первинних документів, визначає зміст основних прийомів і методів ведення обліку, технології обробки бухгалтерської інформації.
16. Здійснює прийом авансових звітів від підзвітних осіб по виданим їм авансам на господарчі потреби, видаткам на відрядження, перевіряє правильність оформлення документів і витрат коштів за призначенням;

17. Бере участь в тематичних перевірках підпорядкованих установ.

18. Приймає участь у розробці проектів нормативно-правових актів (розпоряджень міського голови, рішень міської ради, виконавчого комітету, наказів, розпоряджень відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради) з питань реалізації галузевих повноважень та для регламентації внутрішніх питань, спрямованих на деталізацію. 
19. Проводить роботу з вдосконалення організації та впровадження єдиних методів бухгалтерського обліку та звітності.

20. Бере участь у розробці бюджетних запитів.
21. Готує відповіді на контрольну документацію виконавчого комітету, жалоби, скарги населення з профільних питань. Залучає до роботи з підготовки документації, до участі у комісіях керівників та фахівців підвідомчих установ.

22. Здійснює оцінку ефективності бюджетних програм на підставі аналізу результативних показників бюджетних програм.

23. Бере участь в апаратних навчаннях.

Головний спеціаліст відділу охорони здоров'я Мелітопольської міської ради Запорізької області:
1. Здійснює координацію організаційної та кадрової роботи відділу. 
2. Організовує та забезпечує контроль, аналіз та оцінку стану справ в організаційно-методичній та кадровій частині діяльності відділу.
3. Здійснює контрольну діяльність у відділі охорони здоров'я Мелітопольської міської ради Запорізької області. 

4. Забезпечує контроль за документообігом та діловодством у відділі; додержання терміну виконання та якість надання інформації лікувально-профілактичними закладами  документів, які надходять до відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області; контроль функцій кадрових служб медичних закладів з виконання Кодексу законів про працю України. 

5. Збирає інформацію по показникам кадрової роботи та руху кадрів  в лікувально-профілактичних установах міста (штатна чисельність, забезпеченість та укомплектованість кадрами, атестація та підвищення кваліфікації медичних працівників). 

6. Збирає та готує заявку на працевлаштування випускників вищих медичних навчальних закладів.

7. Забезпечує підготовку узагальненої інформації стосовно потреби лікувально-профілактичних установ в молодих спеціалістах. 

8. Відповідно до чинного законодавства забезпечує оформлення особових справ на працівників апарату відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області. 

9. Забезпечує зберігання і правильне оформлення трудових книжок згідно чинним законодавством. 

10. Веде табельний облік робочого часу працівників апарату та заповнює лікарняні листки. 

11. Веде військовий облік і складає звіт по місту за відповідний рік. 

12. За дорученням начальника відділу охорони здоров'я готує в межах своєї компетенції проекти нормативно-правових актів, організаційно-розпорядчих документів. У межах наданої компетенції забезпечує підготовку проектів рішень Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, наказів відділу з основної діяльності, з особового складу, розпоряджень відділу, аналітичні матеріали, довідки, відповіді на звернення громадян, тощо.
13. Приймає участь у розробці поточних та бере участь у підготовці перспективних планів роботи відділу, надає необхідну методичну допомогу співробітникам у виконанні завдань, доручень. 
14. Узагальнює у межах наданої компетенції практику застосування законодавства та хід реалізації політики в кадровій та організаційно-методичній сфері відділу. 
15. Веде розробку пропозицій, комплексів заходів, які стосуються організаційно-методичної та кадрової роботи, контролює організацію їх виконання. 
16. За дорученням керівництва бере участь в нарадах, семінарах, конференціях з питань, що належать до його компетенції. 
17. Розглядає листи та заяви підприємств, юридичних осіб, органів влади відповідного регіонального рівня з питань, що належать до його компетенції. Опрацьовує інструкції, директивні листи, методичні вказівки, які надходять з вищестоящих органів виконавчої влади та охорони здоров’я.  Організовує та забезпечує зберігання та облік документації, яка надходить до відділу з вищестоящих органів влади та ін. 
18. Проводить експертизу документів, що стосуються відповідного організаційно-методичного та кадрового напряму роботи відділу. Готує інформацію про результати цієї роботи. Організує роботу архіву (крім бухгалтерського) відповідно до Закону України «Державний архів України», бере участь у проведені експертизи і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи до здачі у державний архів.
19. Застосовує оперативний зв'язок з виконавчим органом Мелітопольської міської ради Запорізької області, органами місцевого самоврядування, регіональними органами виконавчої влади, закладами охорони здоров’я та науковими установами інших регіонів України під час розв'язання питань, що стосуються його компетенції.

20. Виконує функції уповноваженої особи з питань запобігання та виявлення корупційних дій по відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради  Запорізької області відповідно до вимог чинного антикорупційного законодавства.

21. Бере участь в тематичних перевірках підпорядкованих установ.

22. Бере участь в апаратних навчаннях.

