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	УТВЕРЖДЕНО

приказом Министерства внутренней

политики, развития местного 

самоуправления и юстиции

Республики Марий Эл 

от 21 октября 2019 г. № 215


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационного и информационного обеспечения

Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл

I. Общие положения

1. Отдел организационного и информационного обеспечения Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл (далее – отдел) является самостоятельным структурным подразделением Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл (далее – Министерство). 

2. Деятельность отдела курируют заместители министра  внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл (далее – заместители министра) в соответствии
с распределением обязанностей.

3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, федеральными законами и законами Республики Марий Эл, указами 
и распоряжениями Президента Российской Федерации, указами 
и распоряжениями  Главы Республики Марий Эл, постановлениями
и распоряжениями Правительства Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями  Правительства Республики    Марий Эл, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Марий Эл, а также Положением 
о Министерстве, настоящим Положением, приказами Министерства.

4. Отдел осуществляет свою деятельность в пределах своей компетенции во взаимодействии со структурными подразделениями органов исполнительной власти Республики Марий Эл, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, структурными подразделениями Министерства, мировыми судьями, аппаратами мировых судей,  общественными и иными организациями, гражданами.

5. Структура отдела может изменяться по решению министра внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл (далее – министр).
II. Основные задачи отдела

6. Основными задачами отдела в пределах полномочий Министерства являются:

1) оказание информационного, консультационного и иного содействия органам местного самоуправления по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

2) осуществление организационного, информационного и иного обеспечения по вопросам взаимодействия органов исполнительной власти Республики Марий Эл и органов местного самоуправления;

3) организационное обеспечение деятельности мировых судей 
в Республике Марий Эл по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
4) иные полномочия, установленные законами Республики 
Марий Эл, решениями Главы Республики Марий Эл и Правительства Республики Марий Эл;
5) материально-техническое обеспечение деятельности Министерства.
III. Основные функции отдела

7. В целях реализации возложенных на него задач отдел выполняет следующие основные функции.

7.1. В сфере внутренней политики:

1) оказывает методическую помощь органам местного самоуправления при рассмотрении ими уведомлений о проведении публичных мероприятий. Обеспечивает сбор сведений о выполнении органами местного самоуправления выполнения требований, установленных Федеральным законом от 19 июня 2004 г. №54-ФЗ 
«О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» 
и Законом Республики Марий Эл от 1 октября 2004 г. №36-З 
«О регулировании отдельных вопросов, связанных с проведением публичных мероприятий на территории Республики Марий Эл;

2) участвует в разработке проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых
с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями, контролирует
их выполнение;

3) разрабатывает и реализует государственные программы Республики Марий Эл по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

7.2. В сфере развития местного самоуправления:

1) участвует в реализации на территории Республики Марий Эл государственной политики в сфере содействия развитию местного самоуправления;

2) участвует в подготовке информации для  Главы Республики Марий Эл, Правительства Республики Марий Эл по отдельным направлениям деятельности органов местного самоуправления;

3) готовит предложения органам государственной власти Республики Марий Эл и органам местного самоуправления 
по совершенствованию механизмов их взаимодействия, направленного на повышение эффективности работы и расширение отраслевой,  методической и информационно-аналитической поддержки органов местного самоуправления;

4) изучает, обобщает и распространяет положительный опыт работы органов местного самоуправления;
5) оказывает содействие органам местного самоуправления
в реализации федеральных законов, законов Республики Марий Эл.
7.3. В сфере юстиции: 
1) разрабатывает проекты законов Республики Марий Эл, указов 
и распоряжений Главы Республики Марий Эл, постановлений
и распоряжений Правительства Республики Марий Эл, касающихся сфер внутренней политики, местного самоуправления и юстиции
на территории Республики Марий Эл;

2) участвует в рассмотрении проектов федеральных законов 
по предметам совместного ведения Российской Федерации и субъектов Российской Федерации и проектов иных нормативных правовых актов Российской Федерации, касающихся сферы юстиции, местного самоуправления; 
3) участвует в заключение соглашения с Адвокатской палатой Республики Марий Эл об оказании бесплатной юридической помощи адвокатами, являющимися участниками государственной системы бесплатной юридической помощи;

4) обеспечивает составление (изменение) и представление 
в Правительство Республики Марий Эл списков кандидатов 
в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции 
в соответствии с Федеральным законом от 20 августа 2004 г. № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции 
в Российской Федерации»;

5) участвует в правовом просвещении граждан и правовом воспитании обучающихся, способствует развитию их правосознания 
и правовой грамотности;

6) осуществляет контроль за деятельностью административных комиссий в Республике Марий Эл в форме выездных проверок 
и проверок отчетов о проделанной работе;
7) размещает (опубликовывает) нормативные правовые акты органов исполнительной власти Республики Марий Эл, прошедшие государственную регистрацию, на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru);
8) размещает на «Интернет»-портале государственной автоматизированной системы «Управление» сведения 
о Государственной программе Республики Марий Эл «Юстиция 
в Республике Марий Эл» на 2013 – 2025 годы утвержденной постановлением Правительства Республики Марий Эл от 30 ноября 2012 года № 446, отчеты о ее исполнении, сведения о предоставлении Министерством государственных услуг.
7.4. По организационному обеспечению деятельности Министерства, мировых судей и работников их аппаратов.

1) разрабатывает планы работы отдела, вносит предложения 
в планы работы Министерства, формирует планы работы Министерства, представляет их на утверждение министру, а также разрабатывает проекты приказов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

2) формирует планы работы коллегии Министерства (далее – коллегия), организует ее работу;


3) осуществляет мероприятия по связям с общественностью 
и средствами массовой информации в сфере деятельности Министерства;

4) обеспечивает сбор и обработку статистических данных, отнесенных к ведению Министерства, внедрение и использование 
в деятельности Министерства современных информационных технологий;

5) ведет прием граждан, рассматривает обращения граждан, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, связанные с работой Министерства, аппаратов мировых судей 
по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
6) размещает на «Интернет»-портале ССТУ.РФ отчетность Министерства по обращениям граждан;
7) обеспечивает защиту информации в информационных системах и сетевой безопасности (защита от несанкционированного доступа 
к информации, просмотра или изменения системных файлов 
и данных) Министерства;
8) организует и проводит работу по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных Министерства;
9) обеспечивает деятельность Общественного совета 
при Министерстве;

10) готовит по вопросам деятельности отдела информацию 
для размещения на официальном сайте Министерства 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт Министерства), а также обеспечивает размещение информации, поступающей из других отделов Министерства на сайте Министерства 
в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

11) осуществляет организационное обеспечение деятельности мировых судей в Республике Марий Эл, по вопросам, относящимся 
к компетенции отдела;
12) ведет ежемесячный мониторинг размещенной информации 
о деятельности Министерства на сайте Министерства и о движении дел и материалов, размещения тестов судебных актов на официальном сайтах мировых судей;
13) ведет контроль за размещением информации 
на информационном стенде, расположенном по адресу: г. Йошкар-Ола, 
наб. Брюгге, д.2, 3 этаж и в зданиях, помещениях, занимаемых мировыми судьями и работниками их аппаратов;
14) размещает нормативные правовые акты Министерства 
на официальном «Интернет» - портале Республики Марий Эл;

15) ведет работу с закрытой частью официального сайта Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
16) обеспечивает бесперебойную работу средств связи, средств вычислительной и организационной техники, программных продуктов, информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», локальной вычислительной сети в Министерстве, а также осуществляет модернизацию локальной вычислительной сети в Министерстве;
17) осуществляет администрирование контролера домена, файлового сервера, прокси - сервера, обеспечивает права доступа 
и контроля использования сетевых ресурсов, используемых Министерством, а также контроль за целевым использованием «Интернет» - трафика сотрудниками Министерства;

18) ведет обучение по вопросам работы со специализированным программным обеспечением государственных гражданских служащих, работников в Министерстве;

19) проводит проверки соблюдения Инструкции по судебному делопроизводству у мирового судьи в Республике Марий Эл, утвержденной соответствующим приказом Министерства, в аппаратах мировых судей;

20) координирует  работу аппаратов мировых судей по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке их к передаче на постоянное хранение, временное хранение и подлежащих уничтожению в связи 
с истечением срока хранения;

21) реализует и контролирует выполнение мероприятий 
по гражданской обороне, противопожарной безопасности, соблюдения требований охраны труда в Министерстве;
22) осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности Министерства.
IV. Права отдела
8. Отдел имеет право: 

1) запрашивать в порядке, установленном законодательством, 
у структурных подразделений министерств и иных органов исполнительной власти Республики Марий Эл, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по Республике Марий Эл, органов местного самоуправления, других организаций 
и должностных лиц необходимые информацию, документы 
и материалы;

2) разрабатывать в пределах своей компетенции и вносить 
в установленном порядке на рассмотрение министра, заместителей министра проекты нормативных и иных правовых актов, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3) привлекать в установленном порядке для осуществления консультаций научные организации, организации, специалистов 
и экспертов, в том числе на договорной основе;

4) осуществлять сотрудничество с соответствующими структурными подразделениями органов государственной власти других субъектов Российской Федерации по вопросам, отнесенным 
к компетенции отдела; 

5) проводить конференции, совещания, семинары и другие мероприятия по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

6) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Министерства и подведомственным учреждением 
по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

7) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Министерства по подготовке материалов к заседаниям коллегии, совещаний, рабочих групп, проводимых в Министерстве, 
по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

8) осуществлять взаимодействие с органами и должностными лицами местного самоуправления по вопросам, отнесенным 
к компетенции отдела;

9) давать разъяснения, оказывать органам местного самоуправления консультативную и методическую помощь 
по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий;

10) вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении, социально-бытовом обеспечении государственных гражданских служащих 
и работников отдела;

11) осуществлять иные полномочия в соответствии с поручениями министра, курирующих заместителей министра.

V. Организация деятельности отдела 

  9. Руководство отделом осуществляет начальник отдела.

10. Начальник отдела назначается на должность и освобождается 
от должности приказом Министерства.

11. Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю министра, в соответствии с распределением обязанностей. 

По вопросам, связанным с организационным обеспечением деятельности мировых судей, внедрением современных информационных технологий, защитой информации, отдел  координирует заместитель министра, курирующий данные вопросы 
в Министерстве.

12. Начальник отдела планирует работу отдела и несет ответственность за качество и полноту выполнения возложенных 
на него задач и функций.

13. Начальник отдела:

1) организует и контролирует в отделе исполнение правовых актов, документов и поручений министра, заместителей министра;

2) определяет круг обязанностей государственных гражданских служащих и работников в отделе, разрабатывает и представляет 
на утверждение министру проекты должностных регламентов государственных гражданских служащих и должностных инструкций работников в отделе, готовит представления для присвоения классных чинов, отзывов на аттестацию;
3) организует и контролирует своевременное и качественное рассмотрение государственными гражданскими служащими, работниками отдела обращений граждан, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, государственных органов и органов местного самоуправления, а также полноту 
и законность принятых по ним решений;

4) участвует в согласовании проектов нормативных и иных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

5) организует проведение совещаний, семинаров, иных 
организационно-методических мероприятий по вопросам компетенции отдела;

6) вносит предложения для обсуждения вопросов на коллегии 
и в планы работы Министерства, а также в проекты приказов Министерства;

7) в пределах своей компетенции дает поручения государственным гражданским служащим и работникам в отделе, обязательные для исполнения;

8) организует ведение делопроизводства в отделе в соответствии 
с Инструкцией по делопроизводству в Министерстве;

9) вносит в установленном порядке предложения о назначении 
на должность, перемещении и освобождении от должности  государственных гражданских служащих и работников отдела, 
их поощрении и наложении взысканий;

10) осуществляет иные полномочия, предусмотренные правовыми актами Министерства.

14. Государственные гражданские служащие в отделе назначаются  на должность и освобождаются от должности приказом Министерства.

15. Работники в отделе принимаются на работу и увольняются 
с работы приказом Министерства.

VI. Ответственность

16. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций отдела несет начальник отдела.

17. На начальника отдела возлагается персональная ответственность в случае:
1)
неисполнения отделом возложенных на него задач;
1)

несоответствия законодательству визируемых 
и подписываемых документов;

2)

несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и поручений руководства Министерства;

3)

привлечения Министерства к административной ответственности вследствие ненадлежащей работы отдела;

4)

допущения использования государственными гражданскими служащими и работниками отдела информации в неслужебных целях;

5)

нарушения государственными гражданскими служащими отдела Служебного распорядка Министерства, работниками отдела - Правил внутреннего трудового распорядка Министерства.

18. Ответственность государственных гражданских служащих
и работников в отделе устанавливается соответственно должностными регламентами и должностными инструкциями.
_________________

