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Приложение № 4
к приказу Министерства экономического развития и имущественных отношений 

Чувашской Республики

от 09.02 2021 г. № 14/1
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационной и мобилизационной работы
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел организационной и мобилизационной работы (далее – отдел) является структурным подразделением Министерства экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики (далее – Министерство) и осуществляет свою деятельность под руководством министра экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики (далее – министр). Численность и структура отдела определяются штатным расписанием.
Отдел возглавляет начальник отдела, комплектуется государственными гражданскими служащими Чувашской Республики, замещающими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве (далее соответственно – гражданские служащие, должности гражданской службы), в соответствии с предъявляемыми квалификационными требованиями к должностям гражданской службы: требования к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности (при необходимости), направлению подготовки, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных (служебных) обязанностей.
1.2. Начальник отдела и гражданские служащие отдела назначаются и освобождаются от должности приказом министра в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе. Распределение обязанностей между гражданскими служащими отдела, осуществляется начальником отдела.

1.3. Структуру и штатную численность отдела утверждает министр.

1.4. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, Положением о Министерстве, а также настоящим Положением.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Министерства, другими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, общественными объединениями и организациями.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2. Основными задачами отдела являются:

2.1. Организационное обеспечение деятельности министра и Министерства в целом.

2.2. Информирование руководства Министерства об основных процессах и событиях в общественно-политической жизни
2.3. Обеспечение выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке Министерства.

2.4. Организация выполнения мероприятий гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций в Чувашской Республике по направлениям деятельности Министерства.

2.5. Подготовка Министерства к работе в условиях военного времени.

2.6. Координация и контроль по разработке мобилизационных планов экономики муниципальными образованиями Чувашской Республики.
2.7. Организация разработки мобилизационного плана экономики Чувашской Республики.

2.8. Обеспечение режима секретности и ведение секретного делопроизводства в министерстве.

III. ФУНКЦИИ

3. В соответствии с возложенными задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1. Организует работу приемной Министерства по обеспечению деятельности министра и Министерства, контролю поступающей корреспонденции и документации.

3.2. Организует подборку необходимых справочных материалов и документов для руководства Министерства.

3.3. Контролирует своевременность и качество представления структурными подразделениями Министерства материалов и документов руководству Министерства.

3.4. Исполняет техническую работу по приему и рассылке статистических материалов (записок, сборников, отчетов), поступивших на электронном носителе и по электронной почте для министра, первого заместителя министра, заместителей министра и соответствующих структурных подразделений Министерства.

3.5. Формирует заявку о потребности министра и приемной Министерства в необходимых средствах организационной техники, канцелярских принадлежностях.
3.6. Составляет график дежурства в приемной Министерства.
3.7. Организует прием граждан по личным вопросам в Министерстве.
3.8. Регистрирует и ставит на учет поступившие на бумажном носителе или по электронной почте на согласование проекты нормативных правовых актов Чувашской Республики, подготовленные органами исполнительной власти Чувашской Республики, для их последующей передачи исполнителям.
3.9. Контролирует своевременность рассмотрения сотрудниками Министерства проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, разработанных органами исполнительной власти Чувашской Республики.

3.10. Готовит предложения по проблемным, актуальным темам для обсуждения на еженедельном совещании у Главы Чувашии, видеоконференции у Главы Чувашии с главами администраций муниципальных районов и городских округов Чувашской Республики.

3.11. Контролирует сроки выполнения поручений министра, заместителей министра.
3.12. Осуществляет организационное обеспечение деятельности Коллегии Министерства.
3.13. Регистрирует и ставит на учет поступившие в адрес Министерства обращения граждан и организаций для их последующей передачи исполнителям, осуществляет контроль за их своевременным рассмотрением, готовит отчеты в Администрацию Главы Чувашской Республики о количестве поступивших и рассмотренных обращений. 
3.14. Проводит ежеквартальный анализ писем и обращений граждан для Администрации Главы Чувашской Республики.

3.15. Обеспечивает подготовку писем, аналитических записок в пределах компетенции отдела.

3.16. Организует аттестацию объектов вычислительной техники по выполнению требований обеспечения защиты информации при проведении работ со сведениями, составляющими государственную тайну.

3.17. Разрабатывает для Кабинета Министров Чувашской Республики проект ежегодного доклада о состоянии мобилизационной подготовки экономики Чувашской Республики.
3.18. Осуществляет контроль на основании выездных проверок и представляемой информации выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке и разработке мобилизационных планов экономики органами местного самоуправления Чувашской Республики и организациями, находящимися в сфере ведения Министерства. 

3.19. Разрабатывает совместно с органами исполнительной власти Чувашской Республики для федеральных органов исполнительной власти предложения по созданию, развитию, сохранению и эффективному использованию мобилизационных мощностей организаций в Чувашской Республике, имеющих мобилизационное задание.
3.20. Разрабатывает предложения для руководства Министерства по организации и обеспечению устойчивого управления Министерством в период мобилизации и в военное время.  

3.21. Определяет порядок подготовки сведений, необходимых для организации централизованного руководства мобилизационной подготовкой и мобилизацией в Министерстве.
3.22. Разрабатывает план мероприятий по мобилизационной подготовке и план перевода министерства на работу в условиях военного времени.
3.23. Организует разработку предложений к нормативным правовым актам и методическим документам по вопросам мобилизационной подготовки и функционирования в период мобилизации и в военное время; 

3.24. Организует подготовку должностных лиц министерства к работе в период мобилизации и в военное время, в том числе на запасных пунктах управления;

3.25. Организует проведение учений и тренировок по переводу Министерства на работу в условиях военного времени.
3.26. Готовит ежегодный доклад о состоянии мобилизационной готовности министерства.
3.27. Организует воинский учёт и бронирование в мирное время, на период мобилизации и на военное время работников министерства, пребывающих в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации.
3.28. Разрабатывает предложения для рассмотрения на суженных заседаниях Кабинета Министров Чувашской Республики.
3.29. В сфере гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций организует выполнение мероприятий гражданской обороны и  предупреждения чрезвычайных ситуаций в министерстве.
3.30. Организует своевременное приобретение имущества  гражданской обороны сотрудникам Министерства и  его выдачи в чрезвычайных ситуациях.
3.31. Организует работу по разработке планов гражданской обороны министерства,  действий в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и спасательной службы.
3.32. Организует обучение  сотрудников  министерства  по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

3.33. В сфере воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе организует воинский учет и бронирование на период мобилизации и на военное время работников Министерства, пребывающих в запасе.
3.34. Разрабатывает план замены военнообязанных работников Министерства, убывающих по мобилизации.
3.35. В сфере ведения секретного делопроизводства планирует, разрабатывает и осуществляет мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении секретных мероприятий и работе с секретными документами в Министерстве.
3.36. Осуществляет мероприятия по разграничению доступа работников Министерства к сведениям, составляющим государственную тайну.
3.37. Принимает меры по выявлению и закрытию возможных каналов утечки сведений, составляющих государственную тайну.
3.38. Контролирует выполнение структурными подразделениями министерства законодательства Российской Федерации в области защиты государственной тайны.
3.39. Контролирует соблюдение установленного порядка работы с секретными документами.
3.40. Проводит анализ деятельности Министерства по обеспечению защиты государственной тайны.
3.41. Принимает меры по предотвращению случаев утраты носителей сведений, составляющих государственную тайну.
3.42. Информирует Администрацию Главы Чувашской Республики и УФСБ России по Чувашской Республике о фактах разглашения сведений, составляющих государственную тайну, а также случаях утраты, либо хищения носителей таких сведений.
3.43. Участвует в проведении служебных расследований в случае утраты, либо хищения носителей сведений, составляющих государственную тайну, других нарушений режима секретности, а также по фактам разглашения сведений, составляющих государственную тайну.
3.44. Разрабатывает номенклатуру должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к совершенно секретным и секретным сведениям.
3.45. Участвует в оформлении допуска работников Министерства к государственной тайне, контролирует сроки действия допусков.
3.46. Проводит инструктаж работников Министерства, допущенных к государственной тайне, контролирует знание ими требований нормативных документов по режиму секретности.
3.47. Ведет учет осведомленности работников в сведениях, составляющих государственную тайну.
3.48. Ведет учёт сейфов, металлических шкафов, режимных помещений, печатей и ключей от их замков.
3.49. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по обеспечению режима секретности при приеме иностранных граждан, в том числе согласовывает проекты планов международного сотрудничества и программы пребывания иностранных граждан.
3.50. Организует и ведёт секретное делопроизводство Министерства в соответствии с инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05 января 2004 г. № 3-1.
3.51. Осуществляет иные функции в пределах компетенции отдела.
IV. ПРАВА

Отделу предоставляются права, вытекающие из задач и функций, возложенных на него:

4.1. Запрашивать по согласованию с руководством и получать от структурных подразделений Министерства, органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления в Чувашской Республике, организаций, общественных объединений аналитические, информационные, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления деятельности отдела.

4.2. Готовить в установленном порядке проекты нормативных правовых актов по направлениям деятельности отдела.

4.3. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Министерства гражданских служащих Министерства для разработки и осуществления мероприятий, проводимых по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.4. Созывать в установленном порядке совещания, семинары, а также участвовать в проводимых руководством и другими структурными подразделениями Министерства совещаниях по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Ответственность за состояние исполнительной дисциплины, сохранность документации текущего использования возлагается на начальника отдела.

5.2. Начальник отдела и гражданские служащие отдела несут персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей с учетом прав, предоставленных им законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики и настоящим Положением.

