	УТВЕРЖДЕНО

	приказом министерства

природных ресурсов и экологии

Калужской области

	от 10.07.2019 № 168-ор


ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ ЮРИДИЧЕСКОЙ, КАДРОВОЙ И ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ МИНИСТЕРСТВА ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ И ЭКОЛОГИИ

КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ 
1. Общие положения

1.1.
Отдел организационно-контрольной работы (далее – отдел) является структурным подразделением управления юридической, кадровой и организационно-контрольной работы министерства природных ресурсов и экологии Калужской области (далее ‑ управление, министерство).

1.2.
Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, федеральные законы, Устав Калужской области, законы Калужской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Калужской области, Положение о министерстве природных ресурсов и экологии Калужской области, настоящее Положение.

1.3.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии в установленном порядке с органами исполнительной власти Калужской области, иными органами государственной власти Калужской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, общественными объединениями и гражданами.
1.4.
Служебное место государственных гражданских служащих и рабочее место работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Калужской области, отдела находятся по месту фактического расположения министерства.
2. Основные задачи отдела
2.1.
Организация делопроизводства в министерстве.

2.2.
Получение (доставка) корреспонденции из (в) Администрации(ию) Губернатора Калужской области. 
2.3. Организация подготовки и участия должностных лиц министерства в Общероссийском дне приема граждан посредством федерального портала для органов власти ССТУ.РФ.

2.4. Осуществление контроля за исполнением поручений вышестоящих органов государственной власти и должностных лиц, поручений министра, поступивших в министерство.
2.5.
Материально-техническое обеспечение деятельности министерства, включая организацию транспортного обслуживания.
2.6.
Принятие мер (правовых, организационных, технических) по защите информации в соответствии с действующим законодательством.

2.7.
Информационное сопровождение деятельности министерства.
2.8.
Организация проведения мероприятий по гражданской обороне и предупреждению о чрезвычайных ситуациях в установленном порядке.
2.9.
Организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в министерстве.
2.10.
Организация и контроль работы работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих министерства.

2.11.
Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности министерства.

2.12.
Организация регистрации нормативных правовых актов министерства.

3. Основные функции отдела
3.1.
Представление интересов министерства в установленном порядке в отношениях с органами государственной власти Калужской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами.

3.2.
Участие по поручению министра в переговорах, совещаниях, конференциях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам, находящимся в компетенции министерства.
3.3.
Подготовка предложений об отмене или изменении законов Калужской области, постановлений Правительства области, постановлений и распоряжений Губернатора области по вопросам, находящимся в компетенции министерства.
3.4.
Подготовка приказов министерства, предложений об их принятии, отмене или изменении, а также иных документов, находящихся в работе отдела.
3.5.
Подготовка предложений по структуре министерства, штатному расписанию, положениям о подразделениях министерства и должностным регламентам (инструкциям) работников министерства.
3.6.
Подготовка рекомендаций и предложений, направленных на улучшение работы по осуществлению возложенных на министерство задач и выполнению им своих функций.
3.7.
Подготовка и проведение массовых мероприятий (коллегий, совещаний, рабочих встреч, конкурсов и т.п.) с участием министра или должностных лиц министерства.
3.8.
Подготовка и размещение в средствах массовой информации официальных материалов о деятельности министерства, его структурных подразделений и подведомственных учреждений.
3.9.
Подготовка и проведение пресс-конференций, брифингов, интервью, прямых эфиров должностных лиц министерства с представителями средств массовой информации.
3.10.
Организация безопасных условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда.
3.11.
Проведение экспертизы на наличие орфографических, пунктуационных и технических ошибок, согласование приказов, положений, должностных регламентов (инструкций), бланков процессуальных документов, договоров, соглашений и, по указанию министра природных ресурсов и экологии Калужской области (далее – министр), иных документов министерства.
3.12.
Осуществление контроля за исполнением постановлений Правительства Калужской области, постановлений, распоряжений и поручений Губернатора Калужской области и его заместителей, иных вышестоящих органов государственной власти и должностных лиц, поручений министра.
3.13.
Обеспечение своевременной обработки входящей, исходящей и внутренней корреспонденции.
3.14.
Осуществление работы с федеральным порталом для органов власти ССТУ.РФ (сетевой справочный телефонный узел) для проведения Общероссийского дня приема граждан, включающей в том числе ежемесячное представление в Администрацию Президента Российской Федерации в электронной форме информации о результатах рассмотрения обращений граждан.

3.15.
Осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан, поступивших в министерство.
3.16.
Получение (доставка) корреспонденции из (в) Администрации(ию) Губернатора Калужской области.
3.17.
Обработка документов отдела, законченных текущим делопроизводством, консультирование лиц, ответственных за делопроизводство внутри структурных подразделений министерства, по вопросам формирования материалов ведомственного архива.
3.18.
Осуществление комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.
3.19.
Организация приобретения, последующий учет и контроль использования основных средств и расходных материалов в подразделениях министерства.
3.20.
Обеспечение целевого использования транспортных средств, закрепленных за министерством, организация их технического обслуживания, снабжения горюче-смазочными и расходными материалами.
3.21.
Организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в министерстве.
3.22.
Взаимодействие в установленном порядке с Главным управлением МЧС России по Калужской области и органами местного самоуправления муниципальных образований Калужской области при проведении мероприятий гражданской обороны в рамках компетенции министерства.
3.23.
Планирование и выполнение специальных и других мероприятий гражданской обороны.
3.24.
Обеспечение в установленном порядке защиты конфиденциальной информации и персональных данных государственных гражданских служащих и работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.
3.25.
Осуществление пропускного и внутриобъектового режима в министерстве
3.26.
Проведение технического обслуживания средств вычислительной техники, в том числе плановой профилактики и ремонта.
3.27.
Формирование заявок на приобретение нового офисного оборудования, оформление документов на списание изношенного и сопровождение эксплуатируемого офисного оборудования.
3.28.
Выполнение иных функций в пределах компетенции отдела.

4. Обеспечение деятельности отдела
Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1.
Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений министерства, государственных органов, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц документы и иные материалы, необходимые для работы управления;
4.2.
Привлекать по согласованию для осуществления своих полномочий специалистов иных исполнительных органов государственной власти Калужской области и государственных органов Калужской области, а также специалистов правоохранительных и контрольных органов, организаций, независимых экспертов;
4.3.
Представлять интересы министерства на международном, федеральном, региональном и местном уровнях;
4.4.
Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации Губернатора Калужской области, Правительства Калужской области; использовать государственные системы связи;
4.5.
Осуществлять иные установленные законодательством Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами права и полномочия.

5. Руководство отделом
5.1.
Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности министром.

5.2.
В своей деятельности начальник отдела руководствуется должностным регламентом, утверждаемым министром.
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