ОТЧЕТ О РАБОТЕ
ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

В 2019 ГОДУ

1. В сфере документооборота и контроля:
1) оптимизирована работа канцелярии, в том числе:

четко распределены обязанности между 4 сотрудниками канцелярии,

введена система взаимозаменяемости между сотрудниками канцелярии,

организована дифференцированная система контроля исполнения документов и поручений,

организован стабильный порядок доставки корреспонденции

2) оптимизирована система электронного документооборота, в т.ч.:

обеспечение руководителей электронной цифровой подписью,

подключение к ИС «САДКО.Обращение граждан» всех руководителей подразделений и основных исполнителей, работающих с обращениями граждан

распределение функции «Контролер» между сотрудниками канцелярии

3) всего за период январь – октябрь 2019 года обработано:

входящей корреспонденции:
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корреспонденции, направленной конвертами
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4) проведена лингвистическая экспертиза 3160 проектов писем, постановлений и распоряжений за период январь – октябрь 2019 года
2. В сфере защиты персональных данных
1. Утверждение локальных актов:
- актуализированы по состоянию на март и ноябрь 2019 года,

- утверждены локальные акты по порядку работы со средствами криптографической защиты,
2. Организация защиты персональных данных:

- обновлены сертификаты антивирусов Dr.WEB, установленные в министерстве и 18  подведомственных ему лесничествах
- в марте проведено обследование 5 информационных систем персональных данных, включающих 26 автоматизированных рабочих мест
- в июле проведена аттестация информационной системы «Обращения граждан» (сеть 3358 для ССТУ.РФ)

- в ноябре проведена работа по установке средств защиты и проведению аттестационных испытаний 5 информационных систем персональных данных, включающих 29 автоматизированных рабочих мест;
- установлены кодовые замки на двери 3 рабочих кабинетов.
3. Организация обучения:

- проведено обучение по программе повышения квалификации ответственных за организацию обработки персональных данных: 1 сотрудника министерства и 20 работников подведомственных учреждений

- проводится обучение по программе профессиональной переподготовки ответственного за защиту информации.
4. Информационно-разъяснительная работа:

- 11 апреля проведен семинар с представителем Роскомнадзора для ответственных за организацию обработки персональных данных подведомственных учреждений

- 7 мая проведена выездная консультация по вопросам защиты персональных данных в ГКУ КО «Дзержинское лесничество»,

- 25 сентября проведена выездная консультация по вопросам защиты персональных данных в ГКУ КО «Еленское лесничество»
3. В сфере охраны труда
- руководителям структурных подразделений выданы копии инструкций по охране труда и журналы проведения инструктажа
- 20 и 21 мая проведен всеобщий инструктаж по электробезопасности

- осуществлена закупка средств защиты для водителей (перчатки х/б и резиновые, мыло)
- проведено обучение по программе повышения квалификации 3 сотрудников министерства, ответственных за охрану труда

4. По организации комплектования документов для архивного хранения
1. Сформированы проекты описей дел постоянных сроков хранения:
- министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области на 210 дел за период 2006 – 2011 годы

- министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области на 100 дел за период 2011 – 2012 годы
- министерства лесного хозяйства Калужской области на 68 дела за период 2011 – 2012 годы

2. Сформированы проекты описей дел по личному составу:
- министерства природных ресурсов Калужской области на 139 дел за период 2006 – 2011 годы

- министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области на 38 дел за период 2011 – 2012 годы

- министерства лесного хозяйства Калужской области на 19 дел за период 2011 – 2012 годы

5. По обеспечению материально-техническими средствами

Подготовлено 69 заявок на приобретение материально-технических средств, в т.ч.:
- марок, конвертов, иных почтовых расходов,
- автоматизированных рабочих мест, офисной техники и их комплектующих,

- расходных материалов на офисную технику,

- канцтоваров,

- офисной бумаги,

- светильников светодиодных и комплектующих для них,

- офисной мебели,

- предремонтной диагностики

6. По размещению информации о деятельности министерства в СМИ и др.средствах информирования населения

За период с 09.01.2019 по 09.12.2019 на сайте министерства в разделе новости размещено более 550 новостных материалов. В региональных и муниципальных средствах массовой информации свыше 1500 упоминаний о работе министерства.
В социальных сетях была создана дополнительная навигация #нацпроектэкология@klgminecology, где еженедельно размещается актуальная информация о реализации национального проекта «Экология» в Калужской области. 

7. По организации мероприятий

1) Расширенное заседание коллегии министерства природных ресурсов и экологии Калужской области
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	14  февраля ‑ Дом Правительства Калужской области
Участие приняли Губернатор Калужской области А.Д. Артамонов, и.о.начальника Департамента лесного хозяйства по ЦФО А.Чернышов, начальник Департамента по недропользованию по ЦФО М.Савицкий


2) День донора 
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	21 марта ‑ в здании министерства природных ресурсов и экологии Калужской области. Приняло участие 117 человек

17 и 18 сентября ‑ в здании министерства природных ресурсов и экологии Калужской области и в ЦРБ Дзержинского района


3) Конкурс профессионального мастерства среди молодых специалистов в области охраны окружающей среды
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	19 сентября – совместно с министерством образования и науки области, Областным молодежным центром и ООО «Фирма «Экоаналитика»
Приняло участие 9 представителей организаций и учреждений, в т.ч. и образовательных


4) Заседание Общественного совета при министерстве
19 апреля на заседании Общественного совета при министерстве был рассмотрен  вопрос разработки программы мероприятий по развитию экологического образования и просвещения в Калужской области. 
Результатом рассмотрения стало создание в 2019 году в Калужской области 4-х экологических классов

25 апреля на на заседании Общественного совета при министерстве был рассмотрен  вопрос о мероприятиях по развитию школьных лесничеств в Калужской области в рамках Плана мероприятий по развитию школьных лесничеств на 2018-2027 годы
На заседании были приняты решения:

- о заключении соглашения с министерством образования и науки Калужской области по развитию школьных лесничеств Калужской области;

- о разработке единых требований для форменной одежды воспитанникам школьных лесничеств Калужской области;

- об утверждении плана мероприятий по развитию школьных лесничеств на 2020 год
- об обеспечении школьных лесничеств питомниками для выращивания лесных культур;

- об издании иллюстрированного буклета о школьных лесничествах Калужской области
5) Онлайн-консультация по вопросам защиты окружающей среды и экологической безопасности
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	17 сентября состоялась онлайн-консультация посредством видеоконференц-связи для граждан Калужской области с участием представителей:

- Калужской межрайонной природоохранной прокуратуры,

- Управления Росприроднадзора по Калужской области,

- Управления Роспотребнадзора по Калужской области,

- отдела государственного контроля, надзора и охраны водных биологических ресурсов по Калужской области,

- министерства строительства и ЖКХ области,
- министерства природных ресурсов и экологии,
- управления АТК области

с привлечением представителей средств массовой информации


6) Выставка «Мир и Клир»
	С 1 по 6 ноября прошла XIII международная православная выставка-ярмарка «Мир и Клир». Министерство природных ресурсов и экологии Калужской области второй год подряд принимает в ней участие в качестве соорганизаторов.
В рамках выставки-ярмарки впервые проведен фестиваль «Семья Калужская», один из дней которой был посвящен дню Калужской природы, организованный совместно с дирекцией Национального парка «Угра»
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7) Конкурс плакатов на тему «Забота о лесе!»

	С 1 апреля проходил конкурс плакатов на тему «Забота о лесе!»

В конкурсе приняло участие более 200 участников в возрасте от 5 до 19 лет. В 7 номинация были награждены победитель и призеры, занявшие 2 и 3 места.

Наиболее масштабная номинация ‑ «Охрана лесов от пожаров».

Также было отмечено 6 работ как лучшие аншлаги
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8) Конкурс «Лучший придорожный указатель лесничества Калужской области»
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	с 1 апреля до 22 сентября прошел конкурс «Лучший придорожный указатель лесничества Калужской области»
Приняло участие 9 лесничеств Калужской области.

Победитель – КГУ КО «Козельское лесничество»,

2 место – ГКУ КО «Калужское лесничество»

3 место – ГКУ КО «Медынское лесничество»


11. По развитию школьных лесничеств Калужской области
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	Всего в Калужской области действует 23 школьных лесничества и занимается 526 учеников
Показателем работы по повышению роли школьных лесничеств Калужской области является создание в 2019 году 3-х школьных лесничеств:

- «Дубок» в Куйбышевском р-не,

- «Лучистые» в Медынском р-не

- «Эколюб» г.Обнинска.



	Материально-техническое обеспечение деятельности школьных лесничеств
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	В 2019 году министерством в школьные лесничества были переданы экземпляры:

- Том 1 и том 2 Красной книги Калужской области,

- справочника-определителя для школьных лесничеств «Лесная энтомология».

Также министерством разработаны и уже изданы доклады о состоянии природных ресурсов и охране окружающей среды на территории Калужской области в 2018 году и методическое пособие «Болезни лесов Калужской области (иллюстрированное пособие)», которые также будут переданы



	Размещение информации в СМИ о деятельности школьных лесничеств
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	В 2019 году в разделе «Школьные лесничества» министерства на областном портале органов власти Калужской области:

- создан подраздел «Новости школьных лесничеств»,

- созданы странички 23 школьных лесничеств



	Организация и проведение региональных слетов школьных лесничеств
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	21 сентября состоялся ежегодный конкурс школьных лесничеств «Лучшее школьное лесничество Калужской области».

Конкурс проходил в соответствии с подпрограммой «Молодой специалист лесной отрасли» государственной программы Калужской области «Развитие лесного хозяйства в Калужской области», в рамках которой на организацию и проведение конкурса было выделено областных средств ‑ 250 тыс.руб.

В конкурсе соревновались 18 команд школьных лесничеств, приняло участие 54 учащихся. 

Все победители конкурса вместе с дипломами получили сертификаты на приобретение товаров в магазинах спорттоваров, электроники и цифровой техники.
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Входящая

		Мониторинг входящей корреспонденции

		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019
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Входящая

		



месяцы

кол-во писем 2017 года

кол-во писем 2018

кол-во писем 2019



исходящая

		Мониторинг исходящей корреспонденции  на бумажных носителях

		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019

		1		197		451		186

		2		340		711		769

		3		586		1102		1060

		4		777		1812		1290

		5		937		2436		1518

		6		1211		2474		2343		500

		7		1424		3068		2752

		8		1665		3188		3040

		9		2004		3499		3333

		10		2251		4046		3713
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исходящая

		



месяцы

кол-во писем 2017 года

кол-во писем 2018

кол-во писем 2019



Обращения

		Мониторинг поступающих обращений граждан

		месяцы		кол-во обращений 2017 года		кол-во обращений 2018		кол-во обращений 2019

		1		6		208		45

		2		39		498		125

		3		136		845		219

		4		199		1259		338

		5		289		1475		459

		6		369		1645		619

		7		461		2012		742

		8		530		2056		856

		9		610		2212		942

		10		726		2335		1052

		11		812		2407		1156

		12		870		2499		1260





Обращения

		



месяцы
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кол-во обращений 2018
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Конверты

		Мониторинг комплектования документов в конверты

		месяцы		кол-во конвертов 2017 года		кол-во конвертов 2018		кол-во конвертов 2019

		1		205		262		314

		2		493		1106		870

		3		973		1946		1562

		4		1349		2554		2124

		5		1666		3346		2673

		6		1941		3878		2843

		7		2174		4464		3681

		8		2406		4934		4485

		9		2943		5270		5060

		10		3213		5807		5494

		11		3508		6212		6042

		12		3919		6674		6836
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Входящая

		Мониторинг входящей корреспонденции

		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019

		1		371		656		472

		2		758		1407		1862

		3		1313		2153		2968

		4		1827		2844		3685

		5		2363		3546		4498

		6		2643		6328		5405

		7		3074		7564		6609

		8		3540		8985		7662

		9		3935		9970		8502
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		Мониторинг исходящей корреспонденции  на бумажных носителях

		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019

		1		197		451		186

		2		340		711		769

		3		586		1102		1060

		4		777		1812		1290

		5		937		2436		1518

		6		1211		2474		2343		500

		7		1424		3068		2752

		8		1665		3188		3040

		9		2004		3499		3333
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Обращения

		Мониторинг поступающих обращений граждан

		месяцы		кол-во обращений 2017 года		кол-во обращений 2018		кол-во обращений 2019
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		Мониторинг комплектования документов в конверты

		месяцы		кол-во конвертов 2017 года		кол-во конвертов 2018		кол-во конвертов 2019

		1		205		262		314

		2		493		1106		870

		3		973		1946		1562

		4		1349		2554		2124

		5		1666		3346		2673

		6		1941		3878		2843

		7		2174		4464		3681

		8		2406		4934		4485

		9		2943		5270		5060

		10		3213		5807		5494

		11		3508		6212		6042
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		Мониторинг входящей корреспонденции

		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019

		1		371		656		472
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		Мониторинг исходящей корреспонденции  на бумажных носителях

		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019

		1		197		451		186

		2		340		711		769

		3		586		1102		1060

		4		777		1812		1290

		5		937		2436		1518

		6		1211		2474		2343		500

		7		1424		3068		2752
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		Мониторинг поступающих обращений граждан

		месяцы		кол-во обращений 2017 года		кол-во обращений 2018		кол-во обращений 2019

		1		6		208		45

		2		39		498		125

		3		136		845		219

		4		199		1259		338
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		4		1349		2554		2124
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		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019
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		Мониторинг исходящей корреспонденции  на бумажных носителях

		месяцы		кол-во писем 2017 года		кол-во писем 2018		кол-во писем 2019

		1		197		451		186

		2		340		711		769

		3		586		1102		1060
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		месяцы		кол-во обращений 2017 года		кол-во обращений 2018		кол-во обращений 2019
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