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	УТВЕРЖДЕНО
приказом Министерства культуры, по делам национальностей и архивного           дела Чувашской Республики

от ________________ №__________
(Приложение №___)



ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационной работы 
Министерства культуры, по делам национальностей 
и архивного дела Чувашской Республики
I. Общие положения

1.1. Отдел организационной работы (далее - отдел) - структурное подразделение Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики (далее – Министерство), созданное в целях организации и непосредственного осуществления организационного, документационного обеспечения аппарата Министерства, осуществления правовой и кадровой работы, в том числе разработки Министерством проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, реализации антикоррупционной политики в Министерстве, сопровождения программных продуктов аппарата Министерства и защиты информации, участии в проектной деятельности в Чувашской Республике в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, обеспечения информационной деятельности Министерства. В структуру отдела входит сектор правовой и кадровой работы.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики,  а также настоящим Положением.

1.3. Структура отдела и штатная численность работников определяются министром. 
II. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:

2.1. Организация текущей деятельности аппарата Министерства по реализации полномочий, возложенных на Министерство.
2.2.  Создание нормативной правовой базы по работе с документами, организация материально-технического обеспечения деятельности.
2.3. Организация и ведение делопроизводства, архива Министерства.
2.4. Организация работы по рассмотрению наградных документов на работников отрасли, представленных к награждению государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами и  благодарностями.
2.5. Обобщение и анализ письменных обращений граждан.
2.6. Организация взаимодействия с органами государственной власти по вопросам контроля за исполнением документов.
2.7. Участие в проектной деятельности Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства.
2.8. Сопровождение программных продуктов аппарата Министерства, осуществление мер по защите информации.

2.9. Подготовка проектов ответов на поступившие в Министерство обращения и письма граждан, организаций.

2.10. Правовое и кадровое обеспечение деятельности Министерства.

2.11. Осуществление работы, связанной с совершенствованием законодательства Чувашской Республики, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию Министерства, а также улучшение качества проектов нормативных правовых актов и своевременность их подготовки.

2.12. Осуществление юридической экспертизы и согласование проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, вносимых на рассмотрение в Кабинет Министров Чувашской Республики, государственных контрактов, договоров и иных нормативных актов.

2.13. Обеспечение правовой защиты интересов Министерства в целом и непосредственно государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Министерстве, в том числе в судебных органах. 

2.14. Обеспечение работы конкурсной комиссии, проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве, аттестации государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Министерстве, квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Министерстве, по формированию кадрового резерва Министерства и обеспечению его эффективного использования.

2.15. Совершенствование работы по организации дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Министерстве, укреплению трудовой дисциплины в аппарате. 

2.16. Контроль законности и обоснованности принятия решений, совершения действий или бездействия должностными лицами Министерства.

2.17. Осуществление методического руководства правовой и кадровой работой организаций, находящихся в ведении Министерства и проведение в них проверок по организации данной работы.

2.18. Обеспечение деятельности Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Министерстве и урегулированию конфликта интересов. 

2.19. Организация работы по подготовке и заключению служебных контрактов, трудовых договоров.

2.20. Обеспечение деятельности Комиссии по противодействию коррупции в Министерстве.

2.21. Обеспечение деятельности Общественного совета при Министерстве.

2.22. Профилактика коррупционных правонарушений в Министерстве.

2.23. Разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

2.24. Осуществление контроля:

за соблюдением служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в организациях, находящихся в ведении органа исполнительной власти, а также за реализацией в них мер по профилактике коррупционных правонарушений.

2.25. Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, находящихся в ведении Министерства

2.26. Информационное обеспечение деятельности Министерства.

III. Функции

Функции отдела:

3.1. В сфере организационного и информационного обеспечения:
составляет планы работы Министерства на год, квартал, месяц;

формирует еженедельный план работы Министерства и министра;

обобщает планы работы Министерства (недельный, квартальный, годовой);

организует заседания коллегии Министерства, прием граждан по личным вопросам;

на основании предложений структурных подразделений Министерства формирует перечень основных мероприятий республиканского значения, список юбиляров и юбилейных дат организаций, находящихся в ведении Министерства;

формирует документы к координационным и совещательным органам, в которых принимает участие министр;
организует работу по рассмотрению наградных документов на работников отрасли, представленных к награждению государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами и благодарностями;
осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации (далее – СМИ);

проводит мониторинг и анализ публикаций, радио- и телепередач СМИ, освещающих деятельность Министерства;

осуществляет оперативное информирование руководства Министерства о позиции СМИ и состоянии общественного мнения по отношению к деятельности Министерства; 

осуществляет реализацию мер по формированию положительного общественного мнения о деятельности Министерства, подведомственных организаций;

определяет тематическую направленность подготавливаемых публикаций исходя из стратегических задач государственной политики, реализуемой в Чувашской Республике;

организует работу по размещению сообщений о деятельности Министерства в СМИ;

организует информационное обеспечение официальных мероприятий с участием руководства Министерства;

осуществляет подготовку пресс-релизов, текстов официальных заявлений по актуальным вопросам, отнесённым к компетенции Министерства;

организует пресс-конференции, брифинги, круглые столы и иные мероприятия от имени Министерства;

выступает перед представителями СМИ с официальными заявлениями от имени руководства Министерства.
3.2. В сфере документационного и материально-технического обеспечения:
регистрирует документы, поступающие в адрес Министерства на бумажных носителях, по факсу или электронной почтой;

готовит проекты резолюций на поступающие документы;

регистрирует приказы по основной деятельности и обеспечивает их сохранность;

формирует папки с входящими и исходящими документами для рассмотрения и подписания министром;

контролирует сроки выполнения поручений и документов, поступивших из Администрации Главы Чувашской Республики, органов власти Чувашской Республики и федеральных органов власти;
осуществляет контроль за исполнением документов и поручений руководства Министерства;
обобщает информацию и в виде справок представляет ежемесячно руководству Министерства о ходе и результатах исполнения контрольных документов, информирует о фактах нарушения исполнительской дисциплины;
составляет номенклатуры дел, проводит работу по учету и хранению законченных делопроизводством дел и документов, подготовке и передаче их в архив в соответствии с действующими правилами;

анализирует и обобщает письменные и устные обращения граждан;

ведет архив Министерства;
контролирует выполнение структурными подразделениями поручений, данных министром на еженедельных планерках;

организует материально-техническое обеспечение аппарата Министерства.

3.3. В сфере правового обеспечения:
осуществляет информационно-справочное обеспечение деятельности Министерства, структурных подразделений Министерства по правовым вопросам, а также оказывает консультативную помощь органам исполнительной власти Чувашской Республики и органам местного самоуправления по правовым вопросам;

разрабатывает проекты соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, контролирует их выполнение;

разрабатывает проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений, распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики и предложения о порядке их реализации в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства;

разрабатывает для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложения к проектам федеральных законов и иных правовых актов Российской Федерации, к проектам законов Чувашской Республики и иных правовых актов Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства;

подготавливает либо участвует в подготовке проектов федеральных законов, законов Чувашской Республики, а также указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, других нормативных правовых актов, разрабатываемых Министерством;

осуществляет правовую экспертизу проектов правовых актов, издание которых входит в компетенцию Министерства, государственных контрактов, договоров и соглашений на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации, Чувашской Республики, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики;

осуществляет антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов в целях выявления в них коррупциогенных факторов по вопросам, касающимся сфер деятельности Министерства;

проводит оценку регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих новые 

подготавливает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) приказов и других нормативных правовых актов Министерства;

подготавливает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями заключения по проектам нормативных правовых актов, поступающим в Министерство, согласовывает их;

принимает участие в разработке предложений по совершенствованию государственного управления в сфере деятельности органа исполнительной власти Чувашской Республики и по уточнению полномочий Министерства;

обобщает совместно с другими структурными подразделениями практику применения законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики в сфере деятельности Министерства, разрабатывает предложения по его совершенствованию и вносит их для рассмотрения министру;

участвует в подготовке проектов договоров, соглашений, протоколов и других актов по вопросам социально-экономического развития Чувашской Республики, по поручению министра проводит правовую экспертизу проектов данных актов;

участвует в разработке перспективных и текущих планов нормотворческой деятельности Министерства, участвует в их реализации и контроле за их выполнением;

осуществляет проведение экспертизы исходящих за подписью министра писем, телеграмм и иной переписки, содержащих вопросы правового характера;

осуществляет правовое обеспечение по поручению министра деятельности координационных и совещательных органов, созданных при Министерстве;

обеспечивает в установленном законодательством порядке представление интересов Кабинета Министров Чувашской Республики, Министерства в судах и других органах;

осуществляет подготовку по поручениям министра, заместителя министра материалов, касающихся вопросов законодательной практики и состояния законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики;

рассмотрение и разрешение заявлений и жалоб граждан и организаций по вопросам, отнесенным к его компетенции;

оказывает государственную услугу по бесплатной юридической помощи 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;

участвует в проводимой структурными подразделениями работе по отбору и направлению нормативных правовых актов Министерства на государственную регистрацию в Государственную службу Чувашской Республики по делам юстиции;

осуществляет систематизированный учет и хранение нормативных правовых актов;

осуществляет в установленном порядке мониторинг правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, мониторинг правоприменения законов Чувашской Республики и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства;

осуществляет методическое руководство правовой работой организаций, находящихся в ведении Министерства;

координирует работу по оказанию государственных услуг, предоставлению государственных функций и осуществлению государственного контроля;

осуществляет организационно-методическую работу деятельности Общественного совета при Министерстве;

осуществляет мероприятия по инкорпорации правовых актов СССР и РСФСР или их отдельных положений в законодательство Российской Федерации и (или) по признанию указанных актов не действующими на территории Российской Федерации;

отвечает на запросы правового характера, поступающие от правоохранительных и контролирующих органов;

участвует в осуществлении проверок организаций, находящихся в ведении Министерства по вопросам правового и кадрового обеспечения;

обеспечивает размещение информации о разработанных Министерством проектах нормативных правовых актов на официальном сайте Министерства и на официальном сайте regulations.cap.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.4. В сфере кадровой и антикоррупционной политики:

разрабатывает предложения по формированию и совершенствованию штатной структуры Министерства и проведению организационно-штатных мероприятий;

исполняет функции организатора по:

формированию кадрового состава для замещения должностей гражданской службы, обладающего необходимыми профессиональными и личностными качествами;

анализу потребности и организации привлечения кадров для замещения должностей гражданской службы в Министерстве, в том числе посредством взаимодействия с образовательными организациями, осуществляющими подготовку студентов по специальностям и направлениям подготовки профессионального образования, необходимым для замещения должностей гражданской службы в Министерстве, организации заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении;

обеспечению единых подходов к осуществлению кадровой работы и ее методического обеспечения в структурных подразделениях Министерства;

подготовке предложений о реализации положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесению указанных предложений министру;

организации проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы (в том числе подготовка предложений по составу конкурсной комиссии, срокам и порядку ее работы) и включения государственных гражданских служащих (далее - гражданские служащие) в кадровый резерв Министерства на основе единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включения в кадровый резерв государственных органов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации № 397 от 31 марта 2018 г. «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федераций и включение в кадровый резерв государственных органов»;

обеспечению формирования кадрового резерва Министерства, организации работы с кадровым резервом и его эффективному использованию, включая подготовку проекта положения о кадровом резерве Министерства;

организации подготовки проектов актов Министерства, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию, дополнительных соглашений к служебным контрактам, а также оформления соответствующих решений Министерства;

проведению конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства;

организации подготовки проектов актов Министерства, связанных с назначением на должность руководителя организации, находящегося в ведении Министерства, заключением трудового договора, дополнительных оглашений к трудовому договору, увольнением с замещаемой должности, и оформление соответствующих решений Министерства;

ведению, учету, хранению и выдаче трудовых книжек гражданских служащих и руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства;

ведению личных дел гражданских служащих и руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства;

ведению реестра гражданских служащих Министерства;

оформлению и выдаче служебных удостоверений, электронных пропусков гражданским служащим и руководителям организаций, находящихся в ведении Министерства;

организации мероприятий по повышению мотивации гражданских служащих Министерства к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;

осуществлению мер, направленных на содействие соблюдению гражданскими служащими Министерства этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности;

организации и обеспечению деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих в Министерстве и урегулированию конфликта интересов;

организации проведения аттестации гражданских служащих и квалификационных экзаменов, в том числе подготовки предложений по составу аттестационной комиссии, срокам и порядку ее работы;

подготовке необходимых документов и материалов министру, а также для направления в Администрацию Главы Чувашской Республики для присвоения классных чинов гражданским служащим Министерства;

организации и обеспечению проведения аттестации руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства;

анализу практики осуществления кадровой работы и развития кадрового состава, подготовке предложений по ее совершенствованию министру;

организации заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении;

организации мероприятий по профессиональному развитию гражданских служащих Министерства (в соответствии с планом организации мероприятий), в том числе дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по их профессиональному развитию;

обеспечению должностного роста гражданских служащих;

организации работы по поощрению и награждению гражданских служащих Министерства за безупречную и эффективную государственную службу;

организации проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

организации проведения служебных проверок;

организации и осуществлению проверки:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве;

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

оказанию консультативной помощи гражданским служащим Министерства по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о государственной службе, оформлению документов, а также по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

организации и проведению ротации гражданских  служащих Министерства;

оформлению документов на гражданских служащих Министерства, выходящих на пенсию;

подготовке и передаче по акту приема-передачи личных дел гражданских служащих Министерства при переводе, назначении (в другой орган исполнительной власти) на новое место службы;

ведению и обеспечению хранения личных карточек государственных гражданских служащих Министерства по форме Т-2ГС, руководителей учреждений, находящихся в ведении Министерства по форме Т-2;

обеспечению реализации гражданскими служащими обязанности уведомлять министра, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, рассмотрению уведомлений;

обеспечению соблюдения служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

принятию мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе Чувашской Республики в Министерстве;

обеспечению соблюдения в Министерстве законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

анализу сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

о соблюдении гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве, ограничений при заключении ими после увольнения со службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

подготовке в пределах своей компетенции проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

оформлению и регистрации приказов по личному составу, отпускам, командировкам и обеспечению их сохранности;

регистрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, направляемых министру гражданскими служащими в Журнале регистрации уведомлений гражданских служащих о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

организации сообщения работодателем при заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 2 лет после его увольнения с государственной или муниципальной службы о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы;

применению в кадровой работе в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (далее - единая система);

обеспечению деятельности комиссии по установлению стажа государственной гражданской службы Чувашской Республики государственным гражданским служащим Министерства для выплаты ежемесячных надбавок за выслугу лет;

подготовке проектов служебного распорядка Министерства, графиков отпусков гражданских служащих и других проектов актов представителя нанимателя по вопросам, связанным с регулированием служебного времени и времени отдыха;

подготовке и утверждению индивидуальных планов профессионального развития гражданских служащих Министерства;

подготовке пакета документов на участника конкурса «Лучший государственный гражданский служащий Чувашской Республики», в целях формирования Молодежного кадрового резерва при Главе Чувашской Республики;

подготовке документов об оказании материальной помощи гражданским служащим и руководителям организаций, находящихся в ведении Министерства;

осуществлению представления статистических наблюдений по форме № 1-ГС, № 2-ГС (ГЗ) и других отчетов по установленным формам;

осуществлению оформления принятия на преддипломную, производственную практику и стажировку студентов;

подготовке отчетов и справок по кадровой работе в Министерстве;

подготовке предложений по материальному стимулированию и нематериальной мотивации гражданских служащих Министерства, включая разработку положений о премировании за выполнение особо важных и сложных заданий, а также оказание методологической помощи структурным подразделениям Министерства в указанных вопросах;

проведению иных мероприятий по совершенствованию кадровой работы и развитию кадрового состава Министерства;

осуществлению контроля за представлением лицами, замещающими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, а также  руководителями организаций, находящихся в ведении Министерства, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

размещению сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Министерства на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также обеспечению предоставления этих сведений общероссийским и республиканским средствам массовой информации для опубликования;

размещению сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Министерства на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Министерства на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также обеспечению предоставления этих сведений общероссийским и республиканским средствам массовой информации для опубликования;

организации в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения гражданских служащих;

осуществлению иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

подготовке для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы Чувашской Республики, государственные органы иных субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросов об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также об иных сведениях в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;

осуществлению в пределах своей компетенции взаимодействия с правоохранительными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Чувашской Республике, организациями, находящимися в ведении Министерства, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями;

проведению с гражданами и должностными лицами с их согласия бесед, получению от них пояснений по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

получению в пределах своей компетенции информации от физических и юридических лиц (с их согласия);

по  представлению в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению служащих Министерства, и урегулированию конфликта интересов, Комиссию по соблюдению требований к служебному поведению лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики руководителей органов исполнительной власти Чувашской Республики, первых заместителей и заместителей руководителей органов исполнительной власти Чувашской Республики, и урегулированию конфликта интересов информации и материалов, необходимых для работы этих комиссий;

подготовке информации и материалов, необходимых для работы Комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Чувашской Республике;

проведению иных мероприятий, направленных на противодействие коррупции.

3.6. В сфере использования программных продуктов и защиты информации: 
обеспечивает взаимодействие с бюджетным учреждением Чувашской Республики «Центр информационных технологий» Министерства цифрового развития,           информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики в сфере системного администрирования и организации технической защиты информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну;

обеспечивает защиту информации, содержащуюся в информационных                  системах Министерства, применение средств защиты информации, прошедших оценку соответствия в форме обязательной сертификации на соответствие требованиям по безопасности информации в соответствии со статьей 5 Федерального закона «О техническом регулировании»;

обеспечивает организацию учета используемых средств криптографической защиты информации, шифровальных (криптографических) ключей и ключей электронной подписи;

обеспечивает функционирование телекоммуникационного взаимодействия            с государственными органами Чувашской Республики и иными участниками               системы электронного документооборота;

обеспечивает безопасность организации хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации   с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;

участвует в разработке, регулировании и контроле реализации проектов             законов и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики в области информационной политики и компьютерных технологий;

осуществляет внутренний контроль за соблюдением требований законодательства о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных в Министерстве.
3.7.  По участию в реализации проектной деятельности Чувашской Республики по сферам деятельности, отнесенным к компетенции Министерства:

участвует в проектной деятельности Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства;
участвует в реализации региональных проектов Чувашской Республики, направленных на достижение целей и показателей национального проекта «Культура» и федеральных проектов, входящих в его состав.

IV. Права
Отдел для выполнения возложенных задач имеет право: 

4.1. Представлять интересы Министерства в государственных органах и в других организациях.
4.2. Получать в первую очередь для ознакомления и использования в работе поступающие в Министерство, а также издаваемые Министерством документы.

4.3. Запрашивать и получать от должностных лиц Министерства и подведомственных организаций документы, а также сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций.

4.4. Проверять соблюдение законодательства в деятельности структурных подразделений Министерства и подведомственных организаций в пределах компетенции отдела.

4.5. Привлекать с согласия министра должностных лиц для подготовки проектов ненормативных правовых актов и осуществления иных мероприятий, связанных с организацией правовой и кадровой работы.

4.6. Возвращать исполнителям на доработку не соответствующие правилам делопроизводства проекты нормативных правовых актов и других документов, давать рекомендации по устранению выявленных противоречий.

4.7. Взаимодействовать с органами государственной власти Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления.
4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, иных организаций и должностных лиц необходимые для осуществления своей деятельности информацию, документы и материалы.
4.9. Издавать в установленном порядке нормативные правовые акты, методические и информационные материалы, рекомендации, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.10. Осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

V. Организация деятельности
5.1. Структура отдела и его численность утверждается министром в пределах установленного фонда оплаты труда и численности работников Министерства.

5.2. Начальник отдела руководит всей деятельностью отдела и несет персональную ответственность за своевременное выполнение функций, возложенных на отдел.
5.3. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заведующий сектором правового обеспечения.
5.4. Назначение на должность и увольнение с замещаемой должности должностных лиц отдела производится приказом Министерства по представлению начальника отдела.

5.5. Гражданские служащие отдела осуществляют свои полномочия в соответствии с утвержденными министром должностными регламентами, сформированными с учетом области профессиональной служебной деятельности гражданских служащих, предусмотренной в справочнике квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных служащих («Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы») и соответствующих ей видов.

5.6. Должностные лица отдела несут персональную ответственность за соответствие действующему законодательству визируемых проектов ненормативных правовых актов, данных ими заключений и консультаций.

5.7. Начальник отдела:

осуществляет оперативное руководство отделом, планирует его работу;

несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им функций; 

осуществляет распределение обязанностей между сотрудниками отдела и контролирует выполнение сотрудниками отдела своих должностных обязанностей, которые определяются должностными регламентами, утверждаемыми в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и Чувашской Республики; 

вносит министру предложения по совершенствованию деятельности отдела, предложения о поощрении сотрудников сектора и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

обеспечивает соблюдение сотрудниками отдела служебного распорядка Министерства, правил пожарной безопасности и требований по охране труда.
VI. Ответственность отдела

6.1. Квалификационные требования, права и функциональное содержание служебных обязанностей по каждой должности определяются должностными регламентами, утверждаемыми в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и Чувашской Республики.

6.2. Ответственность за состояние исполнительской дисциплины, сохранность государственного имущества и документации текущего использования, организацию и результаты деятельности отдела возлагается на начальника отдела.

6.3.  Сотрудники отдела несут персональную ответственность за: выполнение задач и функций, возложенных на сектор и содержащихся в их должностных регламентах служебных обязанностей, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, в том числе за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей с учетом прав, предоставленных им законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики и настоящим Положением;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации;

разглашение сведений и служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

6.4. За несоблюдение сотрудником отдела ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему.

______________________________________

