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                                      УТВЕРЖДАЮ 
                                                                                                Министр природных ресурсов и экологии 
                                                          Чувашской Республики
                                                                                                 _____________________ Э.Н. Бедертдинов
                                                                                                 «_25_» __января__ 2022 г.

Положение 
об отделе организационного и информационного обеспечения 
Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики
I. Общие положения
1.1. Отдел организационного и информационного обеспечения Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее — отдел) является структурным подразделением Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее — Министерство).
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжением Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики и настоящим Положением. 
1.3. Отдел в своей деятельности подотчетен и подконтролен министру природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее — министр).
1.4. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет функции и организует свою работу в соответствии с Положением о Министерстве природных ресурсов и экологии Чувашской Республики, утвержденным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 октября 2015 г. № 370, во взаимодействии с другими структурными подразделениями Министерства.
1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями, осуществляющими свою деятельность в области природопользования и охраны окружающей среды. 
II. Основные задачи отдела
2.1. Основными задачами отдела являются:
решение организационных вопросов, связанных с деятельностью Министерства;
организация ведения делопроизводства в Министерстве;
обобщение имеющейся информации об основных направлениях деятельности Министерства в виде аналитических докладов, отчетов, записок, обзоров и т.д.;
организация документирования деятельности Министерства, определение системы документирования и сохранности документов; 
контроль исполнения поручений и отслеживание исполнительской дисциплины.
III. Функции отдела 
3.1. В соответствии с основными задачами отдел:
участвует в разработке основных направлений деятельности Министерства;
участвует в разработке для Кабинета Министров Чувашской Республики стратегий и планов развития Чувашской Республики, программ комплексного экономического и социального развития Чувашской Республики, государственных программ в установленной сфере деятельности отдела;
разрабатывает проекты соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, которые заключает Министерство с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и контролирует их выполнение, в установленной сфере деятельности;
разрабатывает проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иные нормативные правовые акты Чувашской Республики, касающиеся деятельности отдела;
обобщает информацию структурных подразделений о состоянии и тенденциях развития основных направлений деятельности Министерства в виде аналитических докладов, отчетов, записок, обзоров и т.д.;
участвует в организации и проведении анализа общественного мнения и ситуации в республике по значимым вопросам в области природопользования и охраны окружающей среды, охраны и использования объектов животного и растительного мира, охраны, защиты и воспроизводства лесов, использования и охраны водных объектов;
готовит информацию для размещения на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

принимает участие в работе по обработке, анализу и распространению информации по основным видам деятельности Министерства, а также взаимодействует по этим вопросам со СМИ; 
проводит работу по изданию информационных сборников и другой печатной продукции;
участвует в пропаганде знаний в области изучения и рационального использования природных ресурсов, охраны окружающей среды, обеспечения экологической безопасности;
участвует в организации научно-практических конференций, семинаров по вопросам установленной сферы деятельности;
готовит планы проведения основных мероприятий, заседаний Министерства на неделю, месяц;
проводит консультации и представляет органам исполнительной власти Чувашской Республики, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения действующего законодательства по вопросам установленной сферы деятельности в пределах компетенции отдела;
готовит информацию по запросам органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан в пределах компетенции отдела;
организует делопроизводство и документационное обеспечение деятельности Министерства, в том числе с использованием системы электронного документооборота;

осуществляет в Министерстве единую систему документооборота служебной корреспонденции:

прием, учет, первичную обработку, регистрацию, предварительное рассмотрение служебной корреспонденции, доведение входящей служебной корреспонденции до руководства Министерства и его структурных подразделений;

распределение, внесение резолюций в электронную базу данных и направление входящей служебной корреспонденции, рассмотренной министром и его заместителями, для исполнения в соответствующие структурные подразделения Министерства;

готовит справку об объеме документооборота Министерства;
осуществляет контроль за исполнением указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики и поручений к ним, а также решений и поручений руководителя, взятых на контроль;

осуществляет контроль за своевременным исполнением документов, контроль за сроками исполнения структурными подразделениями поручений руководства, анализирует контроль исполнения документов и составляет соответствующие справки для руководства;
готовит отчет по результатам рассмотрения жалоб и обращений граждан;

контролирует и регулирует прохождение, исполнение, учет и текущее хранение документов в структурных подразделениях Министерства;
осуществляет контроль за оформлением документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Министерстве;

составляет сводную номенклатуру дел Министерства, оказывает организационно-методическую помощь структурным подразделениям Министерства по вопросам составления номенклатуры дел;
организует работы по формированию архива и хранению документов в установленном порядке;
проводит консультации и оказывает помощь структурным подразделениям и организациям, находящимся в ведении Министерства, с целью координации их работы по организации делопроизводства;
организует работу приемной министра;

ведет запись на прием к министру;
организует работу с порталом ССТУ.РФ по вопросам, отнесенным к компетенции отдела:

осуществляет контроль хода исполнения обращений граждан, адресованных Президенту Российской Федерации;

обрабатывает обращения граждан, вводит отчет об исполнении поступивших обращений граждан;

формирует ежеквартальный отчет поступивших обращений граждан;

участвует в организации и проведении Общероссийского дня приема граждан;
осуществляет иные функции по решению руководства Министерства.
IV. Права и обязанности отдела
4.1. Отдел для обеспечения выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:
запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством, у органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и должностных лиц необходимые для осуществления своей деятельности информацию, документы и материалы;
принимать участие в заседаниях Коллегии Министерства, совещаниях, семинарах, конференциях и других мероприятиях, проводимых Министерством, при обсуждении на них вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

проводить совещания, семинары, конференции с участием представителей структурных подразделений Министерства, подведомственных Министерству организаций;

пользоваться в установленном порядке информационными базами и банками данных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления;
привлекать в необходимых случаях в установленном порядке специалистов- экспертов, аналитиков, журналистов, редакторов, фотокорреспондентов и съемочные группы для выполнения работ, входящих в компетенцию отдела;
участвовать в подготовке и реализации проектов и программ в пределах своей компетенции;
осуществлять контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами и обращениями граждан в структурных подразделениях Министерства;

возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением Инструкции по делопроизводству в Министерстве;
вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по совершенствованию организации деятельности Министерства и отдела;
вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении, о социально-бытовом обеспечении работников Министерства и подведомственных организаций.
4.2. Отдел обязан:

своевременно рассматривать и предоставлять информацию по исполнению документов;

соблюдать режим обработки персональных данных, установленный в Министерстве в соответствии с локальными нормативными актами Министерства;

отчитываться о результатах своей деятельности перед министром.
4.3. Сотрудники отдела являются государственными гражданскими служащими Чувашской Республики и на них распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
4.4. Отдел несет ответственность за своевременное и качественное выполнение функций и задач, определенных настоящим Положением.
V. Показатели эффективности и результативности деятельности отдела

5.1. Показатели эффективности и результативности деятельности отдела:

выполняемый объем работы и интенсивность труда, в том числе количество подготовленных и рассмотренных документов Министерства;

своевременность и оперативность выполнения поручений, в том числе отсутствие нарушений сроков рассмотрения и исполнения документов;

своевременность предоставления всех форм отчетности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

отсутствие замечаний со стороны контрольных органов, проводивших проверку деятельности отдела;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) гражданских служащих отдела;

отсутствие наложенных взысканий на гражданских служащих отдела за нарушение служебной дисциплины.

VI. Взаимодействие отдела

6.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с:

Секретариатом Главы Чувашской Республики, Администрацией Главы Чувашской Республики и по вопросам документационного обеспечения деятельности Министерства; организации работы с обращениями граждан, организации Общероссийского дня приема граждан;

БУ "Госархив современной истории Чувашской Республики" Минкультуры Чувашии по вопросам передачи дел на государственное хранение;

подведомственными Министерству организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями, осуществляющими свою деятельность в области природопользования и охраны окружающей среды по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

6.2. Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Министерства по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
VII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам в соответствии с административными регламентами Министерства, отнесенных к полномочиям отдела

7.1. Отдел государственные услуги не оказывает.

