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Задачи и функции  общего отдела Министерства образования и науки Республики Марий Эл
(выписка из положения об общем отделе, утвержденного приказом Министерства образования и науки Республики Марий Эл 
от 30.12.2010 г. № 656)

 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

3.1. Основными задачами отдела являются:

-  организация и обеспечение  условий функционирования  министерства;

 - организация и обеспечение в подразделениях Министерства образования  и науки Республики Марий Эл единой системы  
делопроизводства;

- обеспечение связи с администрацией Президента,  Правительством Республики Марий Эл через электронную почту, передачи  информации удаленным абонентам посредством глобальной информационной сети;

 - обеспечение своевременного и грамотного исполнения документов;

- обеспечение бесперебойного функционирования локальной вычислительной сети и объектов вычислительной техники Министерства; 
- организация работ по комплексной защите информации, обеспечивая эффективное применение всех имеющихся организационных и инженерно-технических мер по защите;
- разработка организационно - распорядительных документов, регламентирующих работу по защите информации;

- определение заявок на учебно-нормативную и бланочную документацию и обеспечение  ее получение;

- хранение и выдача бланков строгой отчетности, по заявкам отделов, управлений образования, учреждений профессионального образования;
-  расширение возможностей  для участия физических 
и юридических лиц в размещении заказов для учреждений образования;
- совершенствование деятельности министерства образования Республики Марий Эл в сфере размещения заказов;

- исполнение государственных полномочий Республики Марий Эл
по организации отдыха и их оздоровления;
- организация планирования и проведение мероприятий 
по гражданской обороне;

- обеспечение антитеррористической защищённости 
и противодействие экстремизму на территории министерства 
и подведомственных учреждениях.
- выдача в соответствии с поступающими запросами копий документов, имеющихся в архиве.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие функции:
Группа по обеспечению деятельности Министерства:
- разработка и проектирование бланков документов; 

-  осуществление экспедиционной обработки, регистрации документов и учетно-справочной работы по документам; 

- формирование годового плана работы министерства;
 - осуществление мероприятий в соответствии с планом министерства и отдела на текущий финансовый год и сметой;

- осуществление приема и своевременной доставки 
до исполнителей документов посредством систем Интернет, Марнет;
 - осуществление  в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету 
и использованию архивных документов.
- осуществление взаимодействия с органами государственного надзора и контроля в области гражданской обороны  
и антитеррористической безопасности;
-  контроль за соблюдением установленных сроков при подготовке ответов на письменные и устные обращения граждан работниками и государственными  служащими министерства;
-  контроль за соблюдением установленных сроков исполнения документов.

- осуществление приема, учета, регистрации  входящей 
и исходящей почтовой и электронной корреспонденции и передачи 
ее адресатам;

- оформление документов при приеме, перемещении и увольнении сотрудников министерства;

- подготовка проектов приказов по основной деятельности 
и личному составу;

- выполнение машинописных и копировально-множительных работ;
- осуществление  контроля  своевременности  исполнения  и качества  документов;
 - организация работы по приему граждан руководством министерства, рассмотрению обращений граждан; 
 - работа по приему, обработке, учету, обеспечению сохранности, отбору, упорядочению и использованию документов архивного фонда;

- организация подготовки и современной передачи документов архива на государственное хранение;
- организация подготовки материалов на заседания,  коллегию, организационно-техническое обеспечение заседаний коллегии.

- осуществление приема документов посредством систем Интернет, Марнет и своевременной доставки их до исполнителей.

 - обеспечение сотрудников министерства  необходимыми  материальными ресурсами требуемого качества;

- обеспечение сотрудников министерства электронными пропусками;
- организация своевременного рассмотрения и подготовки 
к докладу руководству поступающих документов; 

- контроль за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству; 

- регулирование хода исполнения документов, контроля прохождения, оформления и исполнения документов в установленный срок; обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование руководства по этим вопросам; 

- осуществление распределения поступивших финансовых средств республиканским образовательным учреждениям;
-  осуществление  контроля по расчетам  с организациями 
и учреждениями (прочими дебиторами и кредиторами);
- организация подготовки и проведения заседаний коллегий министерства и осуществление контроля выполнения принятых 
ею решений;
-организация внутреннего и внешнего согласования проектов документов;
- сбор и реферирование информации по отдельным вопросам 
по поручению руководства;
- организация и обеспечение приема посетителей; 

-  бездокументное обслуживание руководства: организация работы приемной, ведение телефонных переговоров; 

- повышение квалификации сотрудников общего отдела, проведение совещаний и консультирование по вопросам, относящимся 
к компетенции общего отдела; 

-  организация рабочих мест, условий труда сотрудников общего отдела;
контроль  состояния пожарной безопасности, организация выполнения противопожарных мероприятий министерства.

- ведение статистической, аналитической работы и отчётности 
по вопросам гражданской обороны и антитеррористической безопасности
- координация работы муниципальных органов управления образованием Республики Марий Эл и республиканских образовательных учреждений по вопросам гражданской обороны 
и антитеррористической безопасности
- организация обучения работников министерства способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий 

- организация планирования и проведения мероприятий 
по поддержанию устойчивого функционирования в военное время;

- обеспечение создания и поддержания в состоянии постоянной готовности формирований гражданской обороны;

- обеспечение антитеррористической защищённости 
и противодействие экстремизму на территории министерства 
и подведомственных учреждениях.
- работа по хозяйственному обслуживанию министерства и его подразделений;

- обеспечение поддержания постоянной готовности 
к использованию системы оповещения;

- организация обучения работников министерства способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий 
или вследствие этих действий;

- осуществление контроля за созданием и содержанием в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

- организация планирования и проведения мероприятий 
по поддержанию устойчивого функционирования в военное время;

- обеспечение создания и поддержания в состоянии постоянной готовности формирований гражданской обороны;
- подготовка проектов распоряжений Президента Республики 
Марий Эл, а также Правительства Республики Марий Эл;
- рассмотрение и анализ поступающих реестров 
от муниципальных образований по вопросам финансирования;

- ведение учета и контроля кредитов в разрезе статей расходов бюджетной классификации по каждому муниципальному образованию;

- анализ исполнения бюджета по муниципальным образованиям 
по году в целом;

- обеспечение анализа поступающих заявок на финансирование 
от республиканских учреждений
- подготовка ведомости разассигнований денежных средств республиканского бюджета по учреждениям Министерства образования и науки Республики Марий Эл в соответствии с поступившим финансированием на распорядительный счет Министерства образования 
и науки Республики Марий Эл.
- организация сбора и анализа материалов о возможных каналах утечки информации по техническим каналам.
- разработка  политики безопасности и определение перспектив развития технических средств контроля;
- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи
- осуществление обслуживания компьютерного оборудования министерства (установка программ,  настройка систем, заправка картриджей) и т.д.

- обеспечение правильной технической эксплуатации, компьютеров и отдельных устройств, локальной сети, баз данных 
в министерстве;

- определение информации, подлежащей обработке средствами вычислительной техники, ее объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и вывода, методы ее контроля;
- организация обследования, аттестации и категорировании объектов защиты;

- разработка организационно - распорядительных документов, регламентирующих работу по защите информации;

- определение потребности в технических средствах защиты 
и контроля;

- проверка выполнения требований нормативных документов 
по защите информации;

- контроль и корректировка соглашений, заключенных 
в рамках информатизации системы образования;
- осуществление технического сопровождения мероприятий министерства (монтаж аудио и видео аппаратуры, микрофонов, демонстрация презентаций, озвучивание; запись выступлений 
на диктофон);

ведение  электронного реестра Министерства образования Республики Марий Эл по предоставляемым государственным услугам;
Группа по закупкам продукции для государственных нужд:  
- планирование способов размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Министерства и подведомственных учреждений;

- организация конкурсных процедур закупок для государственных нужд (товаров, работ, услуг);


- формирование конкурсной документации соответствующих торгов и их техническое исполнение;

- формирование прогноза объемов продукции, закупаемой для государственных нужд за счет средств республиканского бюджета  Республики Марий Эл  на очередной год;

- составление сводных заявок для проведения республиканских открытых торгов по обеспечению продуктами питания образовательных учреждений согласно потребности, предоставленной ими;

- формирование отчетности о заключенных государственных контрактах и их исполнении Министерством и подведомственных учреждений для предоставления в контролирующие органы;

- формирование сведений о проведении торгов  для предоставления в органы статистики;


- оказание методической помощи подведомственным организациям по организации и проведению торгов;


- организация контроля  качества питания в подведомственных учреждениях (в рамках ревизий, проверок  по жалобам);
- предоставление  в  Роспотребнадзор в установленные  сроки сводных сведений по охвату питанием.
Группа по обеспечению и обслуживанию автотранспорта:
- обеспечение хозяйственного и транспортного обслуживания министерства и его подразделений;
Возложение на отдел функций, не относящихся к компетенции отдела, не допускается.

