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Приложение № 1 к приказу 

Министерства цифрового развития, 
информационной политики и массовых коммуникаций 

Чувашской Республики 

от _____________№ ____

«Утверждено

приказом Министерства цифрового развития, информационной политики 
и массовых коммуникаций 

Чувашской Республики 

от 02.07.2018 № 16
(приложение № 12)
ПОЛОЖЕНИЕ 
об организационно-правовом отделе Министерства цифрового развития, информационной политики и массовых коммуникаций Чувашкой Республики
I. Общие положения
1.1. Организационно-правовой отдел Министерства цифрового развития, информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики (далее – отдел) является структурным подразделением Министерства цифрового развития, информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики (далее – Министерство) и осуществляет свою деятельность под руководством министра цифрового развития, информационной политики и массовых коммуникаций чувашской Республики (далее – министр).  
1.2. Структура и численность определяются штатным расписанием.

1.3. Отдел возглавляет начальник, комплектуется специалистами, имеющими соответствующее образование (при наличии необходимого стажа работы, профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей).

Начальник отдела и его работники назначаются на должность и освобождаются от должности приказом министра в установленном трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе порядке.

1.4. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, в соответствии с действующим законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей с учетом прав, предоставленных ему действующим законодательством и настоящим Положением.

1.5. Работа отдела организуется на основе планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого сотрудника за состояние дел на порученном участке и выполнение отдельных поручений.

1.6. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, решениями Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции и его президиума, принятыми в пределах их компетенции, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, решениями Комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Чувашской Республике, принятыми в пределах ее компетенции, иными правовыми актами Чувашской Республики, а также приказами и поручениями руководства Министерства, настоящим Положением, инструкциями и методическими рекомендациями федеральных органов, органов исполнительной власти.

1.7. Отдел осуществляет свои полномочия во взаимодействии со структурными подразделениями Министерства, другими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления Чувашской Республики, общественными объединениями и организациями.

1.8. Основные задачи и функции отдела могут быть изменены исходя из структурных и функциональных изменений, проводимых в Министерстве.

II. Основные задачи
2.1. Обеспечение деятельности по вопросам ведомственных и государственных наград, делопроизводства и архивоведения в Министерстве.
2.2. Осуществление материально-хозяйственной деятельности, контроля за рациональным и экономным использованием материальных и хозяйственных ресурсов, сохранности собственности.

2.3. Правовое обеспечение нормотворческой деятельности Министерства.
2.4. Реализация полномочий, возложенных в рамках реализации Соглашения между Администрацией Главы Чувашской Республики и Министерством цифрового развития, информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики об осуществлении функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений от 30 марта 2021 года, Соглашения о взаимодействии Администрации Главы Чувашской Республики и Министерства в сфере кадровой работы от 22 марта 2021 года, графика документооборота при централизации учета, утвержденного приказом Министерства финансов Чувашской Республики от 10 августа 2021 г. № 117/п «Об утверждении графика документооборота при централизации учета» (зарегистрирован в Государственной службе Чувашской Республики по делам юстиции 20 августа 2021 г., регистрационный № 7108).
2.5. Ведение ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях, включая проведение выездных или документарных проверок, оформление актов проверок, контроля за устранением выявленных нарушений.
III. Функции
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции:

3.1. Разрабатывает проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, касающихся вопросов государственной политики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства. 
3.2. Разрабатывает для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложения к представляемым проектам законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики по вопросам отнесенных к компетенции Министерства.

3.3. Разрабатывает проекты государственных программ Чувашской Республики, ведомственных целевых программ Чувашской Республики, концепций и стратегических планов развития сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, выступает ответственным исполнителем (соисполнителем) этих программ.

3.4. Разрабатывает проекты соглашений и договоров, протоколы о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления Чувашской Республики, организациями в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства.

3.5. Участвует при заключении соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления Чувашской Республики, организациями в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, контролирует их выполнение.

3.6. Разрабатывает для Кабинета Министров Чувашской Республики предложения к проекту республиканского соглашения о социальном партнерстве, плану мероприятий по его реализации.

3.7. Реализует полномочия учредителя по подготовке в Кабинет Министров Чувашской Республики предложений по созданию, реорганизации и ликвидации организаций, находящихся в ведении Министерства (далее - подведомственные организации), а также в части утверждения их уставов, программ деятельности, годовой бухгалтерской отчетности, заключения трудовых договоров с руководителями подведомственных организаций.

3.8. Участвует в принятии решений в части утверждения уставов, программ деятельности, заключения трудовых договоров с руководителями подведомственных организаций.
3.9. Участвует в принятии решений в части утверждения устава, заключения трудового договора с руководителем автономной некоммерческой организации «Центр цифровой трансформации Чувашской Республики».
3.10. Участвует в разработке предложений по вопросам осуществления Чувашской Республикой прав акционера (участника) хозяйственных обществ, осуществляющих виды экономической деятельности, координация и регулирование которых осуществляется Министерством.

3.11. Готовит для органов исполнительной власти Чувашской Республики информацию о потребности в кадрах в соответствии с перспективами развития отрасли сферы деятельности и разрабатывает предложения по формированию государственного заказа на подготовку специалистов в организациях, осуществляющих образовательную деятельность в Чувашской Республике.

3.12. Вносит предложения для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями, в том числе ведомственными наградами.

3.13. Организовывает правовое обеспечение нормотворческой деятельности в Министерстве, в том числе: разработка проектов нормативных правовых актов, проведение правовой экспертизы на предмет соответствия всех проектов законодательству Российской Федерации и Чувашской Республики, антикоррупционной экспертизы, осуществление контроля при разработке проектов нормативных правовых актов, заключений по правовым вопросам, договоров, дополнительных соглашений к договорам, исков, жалоб, заявок, решений и других документов, участие в рабочих группах Государственного Совета Чувашской Республики.

3.14. Оказывает гражданам бесплатную юридическую помощь в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, в соответствии с Законом Чувашской Республики «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике» и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан.

3.15. Осуществляет правовое информирование и правовое просвещение населения в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации».

3.16. Участвует в осуществлении мониторинга правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, мониторинга правоприменения законов Чувашской Республики и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики в установленных сферах деятельности.

3.17. Проводит оценку регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, разрабатываемых Министерством, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные нормативными правовыми актами Чувашской Республики обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, а также устанавливающих, изменяющих или отменяющих ранее установленную ответственность за нарушение нормативных правовых актов Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности.

3.18. Принимает участие в координации работ по реализации в Чувашской Республике национальной программы «Цифровая экономика Российской Федерации».
3.19. Осуществляет деятельность по вопросам материально-хозяйственной деятельности.
3.20. В рамках реализации Соглашения между Администрацией Главы Чувашской Республики и Министерством цифрового развития, информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики об осуществлении функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений от 30 марта 2021 г.:

вносит необходимые изменения в правовые акты Министерства для реализации Соглашения; 

исполняет функции организатора комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Чувашской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве и урегулированию конфликта интересов (далее - Комиссия);

поддерживает в актуальном состоянии состав Комиссии;

информирует членов Комиссии о вопросах, включенных в повестку дня;

приглашает членов Комиссии на очередное заседание;

обеспечивает ознакомление гражданского служащего, в отношении которого рассматривается вопрос на заседании Комиссии, его представителя, членов Комиссии и иных лиц, участвующих в заседании, с материалами, представленными для обсуждения на заседании;

обеспечивает участие в заседании Комиссии непосредственного руководителя гражданского служащего и двух лиц, замещающих в Министерстве должности гражданской службы Чувашской Республики, аналогичные должности, замещаемой гражданским служащим, в отношении которого рассматривается вопрос;

обеспечивает необходимый кворум для проведения заседания Комиссии;

обеспечивает подписание протокола заседания членами Комиссии;

формирует копии, выписки из протокола заседания Комиссии;

направляет копию протокола заседания Комиссии гражданскому служащему, в отношении которого рассматривается вопрос на заседании Комиссии, а в случае принятия соответствующего решения Комиссии и иным заинтересованным лицам;

осуществляет работу по обеспечению уведомления гражданскими служащими министра о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;
ведет на официальном сайте Министерства на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» раздела противодействии коррупции в Министерстве;

осуществляет работу по обеспечению реализации гражданскими служащими обязанности уведомлять министра (лица, исполняющего его обязанности), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.21. В рамках реализации Соглашения о взаимодействии Администрации Главы Чувашской Республики и Министерства в сфере кадровой работы от 22 марта 2021 г.:
осуществляет ведение, хранение трудовых книжек гражданских служащих в Министерстве, а также на получение, обработку, хранение и любое другое использование персональных данных государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве;

регистрирует приказы Министерства по личному составу, о предоставлении отпусков, взысканиях;

подготавливает служебные, аналитические записки;

подготавливает либо участвует в подготовке проектов законов Чувашской Республики, нормативных правовых актов Чувашской Республики, нормативных правовых актов, разрабатываемых Министерством, по вопросам кадровой политики, а также по вопросам противодействия коррупции в Министерстве;

обеспечивает делопроизводство по государственной гражданской службе, ведет учет, анализ и передачу документов в ведомственный архив;

готовит заявки о проведении конкурсов на замещение вакантных должностей и на включение в кадровый резерв;

формирует предложения о направлении сотрудников Министерства на курсы повышения квалификации;

формирует табель учета служебного времени гражданских служащих Министерства.
3.22. Осуществляет взаимодействие с казенным учреждением Чувашской Республики «Республиканский центр бухгалтерского учета» при осуществлении им полномочий по начислению физическим лицам выплат по оплате труда и иных выплат, включая составление и представление отчетности в соответствующие государственные органы в пределах компетенции Отдела.
3.23. Осуществляет работу внесению в информационную систему «Единая централизованная информационная система для ведения бюджетного (бухгалтерского) учета» необходимых сведений и документов в пределах компетенции организационно-правового отдела.
3.24. Осуществляет взаимодействие с казенным учреждением Чувашской Республики «Республиканский центр бухгалтерского учета» по вопросам кадрового учета в «1С–КАМИН: Зарплата для бюджетных учреждений» с использованием подсистемы обработки данных (ПОД).
3.24. Осуществляет работу по представлению в Минобразования Чувашии кандидатов на назначение специальных стипендий для представителей молодежи и студентов за особую творческую устремленность.
3.25. Исполняет функции организатора по проведению семинаров, совещаний и выставок по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства.

3.26. Осуществляет ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях.

3.27. Принимать участие в работе контрактной службы Министерства.

3.28. Составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьей 20.61 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

3.29. Представлять интересы Министерства и Кабинета Министров Чувашской Республики в судах общей юрисдикции, а также в Арбитражных судах.

3.30. Организовывает документационное обеспечение деятельности Министерства, контроль своевременности рассмотрения и исполнения поступивших документов, правильностью оформления подготовленных документов, обеспечивает сохранность документов, переданных в ведомственный архив Министерства.

3.31. Исполняет работу по регистрации документов, поступивших в Министерство и требующих исполнения, в том числе в системе электронного документооборота. 

3.32. Готовить ответы на поступившие в Министерство обращения, письма граждан и организаций.
3.33. Заполняет формы статистического наблюдения и иных форм отчетности по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.34. Готовит для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных общедоступную информацию о деятельности Министерства в пределах компетенции Отдела.

3.35. Осуществляет обработку общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должностей гражданской службы и служащими в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также проверку достоверности и полноты указанных с ведений. 

IV. Права

Для выполнения возложенных задач и функций отдел имеет право:

4.1. Запрашивать по согласованию с руководством у органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления Чувашской Республики, организаций необходимую для осуществления своей деятельности информацию, получать от руководства Министерства необходимые технические средства (вычислительную технику, средства связи и т.п.).

4.2. Взаимодействовать со всеми подразделениями Министерства по реализации целевых программ и проектов по вопросам совершенствования государственной информационной системы Чувашской Республики.

4.3. Принимать участие в отраслевых совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.4. В пределах своей компетенции проводить совещания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.5. Представлять интересы Министерства при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

4.6. Разрабатывать проекты приказов и распоряжений Министерства.
V. Ответственность

5.1. Ответственность за состояние исполнительской дисциплины, сохранность документации текущего использования возлагаются на начальника отдела. 

5.2. За нарушение трудовой дисциплины, невыполнение условий настоящего Положения об отделе своих должностных обязанностей работники отдела несут ответственность согласно действующему законодательству.»
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