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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 перспективными и текущими планами, утвержденными руководством Министерства, во взаимодействии с другими 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
2.1. Основными задачами отдела являются:

разработка предложений по информатизации по основным направлениям деятельности Министерства;

организация обеспечения органов государственной власти и населения Чувашской Республики информацией по основным направлениям деятельности Министерства;

организация краткосрочного и долгосрочного медиапланирования стратегических направлений деятельности Министерства;

обобщение имеющейся информации об основных направлениях деятельности Министерства в виде аналитических докладов, отчетов, записок, обзоров и т.д.;

создание системы мониторинга, анализа и прогнозирования тенденций развития информационной деятельности, сайта Министерства;

формирование информационно-аналитической базы данных в целях обеспечения руководства Министерства необходимой информацией для точного восприятия и оценки сложившейся ситуации в области изучения и рационального использования природных ресурсов, охраны окружающей среды, обеспечения экологической безопасности:

организация документирования деятельности Министерства, определение системы документирования и сохранности документов;

контроль за внедрением системы документирования и обеспечения сохранности документов в подразделениях Министерства.

III. Функции

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, республиканских целевых программ в установленной сфере деятельности;

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 по направлению отдела;

участвует в разработке проектов соглашений об осуществлении международных и внешнеэкономических связей в установленной сфере деятельности, контролирует их выполнение;

разрабатывает проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иные нормативно-правовые акты Чувашской Республики, касающиеся деятельности отдела;

участвует в разработке для Кабинета Министров Чувашской Республики предложений к проекту республиканского соглашения о социальном партнерстве, плана мероприятий по его реализации по направлению деятельности отдела;

разрабатывает предложения по информатизации в сфере природопользования и охраны окружающей среды, анализирует процесс и результаты краткосрочного и долгосрочного медиапланирования стратегических направлений деятельности Министерства;

участвует в разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики в установленной сфере деятельности по направлению деятельности отдела;

обобщает информацию о наиболее перспективных идеях и направлениях информатизации в сфере природопользования и охраны окружающей среды, практике их реализации, опыте применения в других регионах и готовит соответствующие предложения руководству Министерства;

обобщает информацию структурных подразделений о состоянии и тенденциях развития основных направлений деятельности Министерства в виде аналитических докладов, отчетов, записок, обзоров и т.д.;

предоставляет органам исполнительной власти и местного самоуправления информацию, необходимую для обеспечения деятельности, в том числе на основе применения современных информационных технологий и программно-технических комплексов;

осуществляет подготовку в рамках своей компетенции предложений по созданию привлекательного образа Министерства в российских, региональных и республиканских электронных и печатных средствах массовой информации (далее – СМИ);

проводит информационный мониторинг республиканских СМИ и анализ критических замечаний и предложений, высказанных в средствах массовой информации в адрес Министерства;

участвует в организации и проведении анализа общественного мнения и ситуации в республике по значимым вопросам в сфере природопользования и охраны окружающей среды;

принимает участие в работе по обработке, анализу и распространению информации по основным видам деятельности Министерства, а также взаимодействует по этим вопросам со СМИ;

проводит консультации для работников Министерства по работе с используемыми и внедряемыми программно-техническими средствами, по информационному наполнению сайта Министерства;

поддерживает веб-сайт и осуществляет обновление информации на нем о деятельности Министерства и организаций, находящихся в ведении Министерства;

готовит и размещает в информационно-телекоммуникационной сети Интернет информацию в области изучения и рационального использования природных ресурсов, охраны окружающей среды, информацию о намечаемых и проводимых экологических экспертизах и их результатах, проекты нормативных правовых актов;

подготавливает предложения по формированию, обновлению и совершенствованию материально-технической базы (оргтехники) Министерства;

поддерживает в рабочем состоянии компьютерное оборудование и оргтехнику для обеспечения эффективной деятельности Министерства;

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;

подготавливает планы проведения основных мероприятий, заседаний Министерства на неделю, месяц;

участвует в обобщении и разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, организаций и граждан аналитических материалов, имеющейся информации о состоянии окружающей среды и использовании природных ресурсов, о ходе выполнения стратегий и планов развития Чувашской Республики, программ комплексного экономического и социального развития отрасли;

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;

подготавливает информацию по запросам органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан в пределах компетенции отдела;

участвует в организации и проведении Единого информационного дня;

осуществляет ведение делопроизводства, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в Министерстве порядком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения для исполнения или учета в работе;

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;

контролирует и регулирует прохождение, исполнение, учет и текущее хранение документов в структурных подразделениях Министерства;

готовит отчет по результатам рассмотрения жалоб и обращений граждан;

готовит справку об объеме документооборота Министерства;

организует работы по формированию архива и хранению в установленном порядке;

проводит консультации и оказывает помощь структурным подразделениям и организациям, находящимся в ведении Министерства, с целью координации их работы по организации делопроизводства;

осуществляет иные функции по решению руководства Министерства. 

IV. Права

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;

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;

требовать от всех отделов представления информации и материалов, необходимых для полноценной работы отдела;

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. Сотрудники отдела являются государственными гражданскими служащими Чувашской Республики и на них распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе. 

4.3. Отдел несет ответственность за своевременное и качественное выполнение функций и задач, определенных настоящим Положением.

V. Организация деятельности

7.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности министром. 

В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела в соответствии с действующим законодательством.

7.2. Для выполнения возложенных на него функций начальник отдела:

непосредственно подчиняется министру;

осуществляет общее руководство деятельностью отдела на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

готовит на утверждение в установленном порядке положение об отделе и должностные регламенты сотрудников отдела;

организует планирование работы отдела и контроль за ее выполнением;

распределяет обязанности между сотрудниками отдела, дает им соответствующие поручения и контролирует их выполнение;

организует ведение делопроизводства в отделе;

организует соблюдение служебного распорядка;

обеспечивает выполнение плана работ отделом в установленные сроки с высоким качеством исполнения;

вносит предложение о численности, штатной расстановке, оплате труда, премировании и привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников отдела;

вносит предложения по повышению квалификации и обучению сотрудников отдела;

вносит предложения о назначении и освобождении сотрудников отдела от занимаемой должности;

выполняет иные обязанности по указанию руководства Министерства по направлениям деятельности отдела.

7.3. Взаимодействие специалистов отдела по служебным вопросам с другими подразделениями и руководством Министерства осуществляется через начальника отдела.

7.4. Взаимодействие отдела со сторонними организациями осуществляется по решению министра или его заместителей.

7.5. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом Министерства.

7.6. Положение об отделе, изменения, вносимые в него, утверждаются министром.

PAGE  
5

