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Приложение № 1
к приказу Архангельскстата
от «26 апреля 2018 г. № 107/2
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе информационно-статистических услуг
Управления Федеральной службы государственной статистики
по Архангельской области и Ненецкому автономному округу

I. Общие положения

1. Отдел информационно-статистических услуг (далее – Отдел) является структурным подразделением Управления Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Архангельскстат). 

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Положением об Управлении  Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным приказом Федеральной службы государственной статистики (далее – Росстат) от 19.04.2018 г. № 199, нормативными правовыми актами Росстата, нормативными актами Архангельскстата, а также настоящим Положением.

3. Методологическое руководство работой:

– отдела, за исключением работников (делопроизводителей), осуществляющих деятельность по обследованию бюджетов домашних хозяйств на территории Ненецкого автономного округа, осуществляет отдел сводных статистических работ;
– работников (делопроизводителей), осуществляющих деятельность по обследованию бюджетов домашних хозяйств на территории Ненецкого автономного округа, – отдел статистики населения, здравоохранения, уровня жизни и обследований домашних хозяйств.

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Архангельскстата.  
II. Задачи Отдела
4. Основными задачами Отдела являются:
4.1.
Организация и координация работы по оказанию информационных услуг, в том числе по предоставлению официальной статистической информации гражданам и организациям в установленном Административным регламентом предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и 
организациям официальной статистической информации (далее – Административный регламент) порядке, а также на основе договоров об оказании информационных услуг гражданам и организациям, кроме органов государственной власти и местного самоуправления.

4.2.
Обеспечение своевременной и качественной подготовки, выпуска и представления всем заинтересованным пользователям Каталога статистических изданий и информационных услуг Архангельскстата.

4.3.
Организация и координация работы Учебного класса Архангельскстата.

4.4.
Обеспечение выполнения: годового плана экономических работ Архангельскстата; квартальных планов работы Архангельскстата в пределах своей компетенции.

4.5.
Изучение и анализ спроса на статистическую информацию в целях повышения качества, актуальности ее подготовки и выпуска.
4.6.
Организация и ведение рекламной деятельности для формирования и стимулирования спроса на статистическую  информацию.

4.7.
Выпуск статистических изданий Архангельскстата, проведение иных работ, связанных с издательской и полиграфической деятельностью.

4.8.
Обеспечение в установленном порядке информационной поддержки Интернет-портала Архангельскстата в пределах компетенции отдела.

4.9. Участие в закупках товаров, работ, услуг для нужд Архангельскстата в части выполнения функций и полномочий Отдела. 
III. Функции Отдела
5. Отдел осуществляет следующие функции:
5.1.
В части организации и координации работы по оказанию информационных услуг, в том числе по предоставлению официальной статистической информации гражданам и организациям в установленном Административным регламентом порядке, а также на основе договоров об оказании информационных услуг гражданам и организациям, кроме органов государственной власти и местного самоуправления.
5.1.1.
Прием, регистрация и учет заявок на предоставление официальной статистической информации гражданам и организациям, кроме органов государственной власти и местного самоуправления.

5.1.2.
Прием, регистрация и учет заявок на заключение постоянных договоров с гражданами и организациями, кроме органов государственной власти и местного самоуправления, заявок на информационные издания Архангельскстата. 

5.1.3.
Обеспечение подготовки официальной статистической информации (совместно с отделами Архангельскстата) по заявкам граждан и организаций, кроме органов государственной власти и местного самоуправления, по заявкам на информационные издания Архангельскстата в установленные Административным регламентом или договорами сроки. 

5.1.4.
Своевременное предоставление информационных материалов пользователям по заявкам и заключенным договорам. 

5.1.5.
Подготовка, регистрация и учет договоров на оказание информационных услуг, счетов – для организаций (юридических лиц) и квитанций – для граждан. 

5.1.6.
Контроль согласования договоров отделами Архангельскстата. 

5.1.7.
Проведение совещаний и семинаров, подготовка предложений и рекомендаций по улучшению работы по обеспечению пользователей официальной статистической  информацией.
5.1.8.
Передача в установленном порядке электронной версии договоров на предоставление официальной статистической информации (с постоянными заказчиками) в отдел ведения Статистического регистра и общероссийских классификаторов для размещения в Банке готовых документов (БГД).
5.1.9.
Обеспечение выполнения плановых заданий по объемам поступления в федеральный бюджет доходов от оказания платных услуг по предоставлению статистической информации.
5.2. В части обеспечения своевременной  и качественной подготовки, выпуска и представления всем заинтересованным пользователям Каталога статистических изданий и информационных услуг Архангельскстата.
5.2.1.
Организация работ по подготовке и выпуску Каталога статистических изданий и информационных услуг Архангельскстата (сбор паспортов работ, обработка паспортов работ, создание проекта, верстка, создание обложки, тиражирование).

5.2.2.
Рассылка Каталога статистических изданий и информационных услуг Архангельскстата на бумажном носителе согласно реестру заказчиков.

5.2.3.
Рассылка Каталога статистических изданий и информационных услуг Архангельскстата в электронном виде всем заинтересованным пользователям (по требованию).
5.3. В части организации и координации работы Учебного класса Архангельскстата.
5.3.1.
Прием и регистрация заявок на проведение мероприятий в Учебном классе.
5.3.2.
Составление графика проведения мероприятий в Учебном классе.

5.3.3.
Организационно-консультационное сопровождение проводимых в Учебном классе мероприятий.
5.4.
В части обеспечения выполнения: годового плана экономических работ Архангельскстата, квартальных планов работы Архангельскстата в пределах своей компетенции.
5.4.1.
Участие в формировании и подготовке годового плана экономических работ Архангельскстата, квартальных планов работы Архангельскстата в пределах своей компетенции.

5.4.2.
Выполнение годового плана экономических работ Архангельскстата, квартальных планов работы Архангельскстата в пределах своей компетенции.

5.5.
В части изучения и анализа спроса на статистическую информацию в целях повышения качества, актуальности ее подготовки и выпуска.

5.5.1.
Проведение маркетинговых исследований по изучению спроса на информационно-статистические услуги Архангельскстата среди потенциальных заказчиков.

5.5.2.
Анализ поступления заявок на официальную статистическую информацию и информационные издания Архангельскстата.

5.6.
В части организации и ведения рекламной деятельности для формирования и стимулирования спроса на статистическую информацию.

5.6.1.
Подготовка и рассылка в течение года потенциальным заказчикам рекламных материалов о вышедших в Архангельскстате изданиях средствами факсимильной связи и электронной почты.

5.6.2.
Организация и проведение выставок информационных услуг Архангельскстата, участие в городских выставках.
5.6.3.
Подготовка  и оформление стендов о деятельности Отдела.

5.6.4.
Подготовка и оформление буклетов о вышедших в Архангельскстате изданиях, их распространение.
5.7.
В части выпуска статистических изданий Архангельскстата, проведения иных работ, связанных с издательской и полиграфической деятельностью.

5.7.1.
Принятие и регистрация заказов от отделов Архангельскстата на выполнение полиграфических услуг.

5.7.2.
Участие в разработке планов и графиков работы Отдела по вопросам издательской и полиграфической деятельности.
5.7.3.
Обеспечение своевременного и качественного выполнения работ в допечатном процессе и тиражировании в соответствии с утвержденными планами и графиками.

5.7.4.
Создание графических изображений и обложек для изданий.

5.7.5.
Выполнение работ на компьютерной, копировально-множительной, полиграфической технике, осуществление оперативного контроля очередности выполнения заявок и расходования материальных ресурсов.

5.7.6.
Подготовка поздравительных материалов, благодарственных писем, открыток, информации к выставкам и т.д.

5.7.7.
Подготовка совместно с отделами Архангельскстата презентаций для коллегии Архангельскстата.
5.7.8.
Оформление стендов в Архангельскстате.
5.7.9.
Консультирование специалистов Архангельскстата по вопросам работы в прикладном офисном программном обеспечении.

5.7.10. Участие в формировании заявки на приобретаемые материалы и оборудование Архангельскстата.

5.8.
В части обеспечения в установленном порядке информационной поддержки Интернет-портала Архангельскстата в пределах компетенции отдела.

5.8.1.
Работа по ведению и информационному наполнению Интернет-портала Архангельскстата, представление к размещению в сети Интернет информации в соответствии с компетенцией Отдела.

5.9.
В части организации работы по выполнению в Отделе требований Федеральных законов, приказов Росстата и других нормативных документов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела:
5.9.1.
Организация и контроль соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Архангельскстата.
5.9.2.
Соблюдение установленного в Архангельскстате режима хранения и защиты первичных статистических данных, официальной статистической информации и иной конфиденциальной информации от несанкционированного доступа, хищения, утраты, подделки или искажения.
5.9.3.
Обеспечение конфиденциальности персональных данных и соблюдение режима их защиты.
5.9.4.
Участие в соответствующих мероприятиях по мобилизационной подготовке и гражданской обороне Архангельскстата.
5.9.5.
Обеспечение в пределах установленных полномочий надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей работниками Отдела, сохранности основных средств и имущества, закрепленного за Отделом.
5.9.6.
Обеспечение в пределах установленных полномочий соблюдения норм техники безопасности, пожарной безопасности и охраны труда.
5.9.7.
Обеспечение ведения в Отделе делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 05.03.2012 г. №55.
5.10. Участие в закупках товаров, работ, услуг для нужд Архангельскстата в части выполнения функций и полномочий Отдела:
5.10.1. Выявление потребности Отдела в товарах, работах, услугах для выполнения функцийи полномочий Отдела и доведение информации о потребности до Контрактной службы.
5.10.2. Участие совместно с финансово-экономическим отделом в обосновании закупок, относящихся к сфере деятельности Отдела.
5.10.3. Проведение маркетинговых исследований рынков товаров, работ, услуг.

5.10.4. Подготовка описания объекта закупки с указанием функциональных, технических, качественных и эксплуатационных характеристик.

5.10.5. Совместно с административным отделом и финансово-экономическим отделом определение и обоснование начальной (максимальной) цены государственного контракта.

5.10.6. Согласование проекта государственного контракта.
5.10.7. Осуществление совместно с административным отделом и финансово-экономическим отделом контроля исполнения условий государственного контракта, в том числе его отдельных этапов.
5.10.8. Осуществление приемки товара, работ, услуг. Проведение экспертизы товара, работ, услуг.

5.10.9. В случае необходимости подготовка предложений по внесению изменений, дополнений к государственному контракту.
5.11. В части организации работы по выполнению в Отделе требований  нормативных правовых актов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела, приказов Росстата и Архангельскстата:
5.11.1. Организация и контроль соблюдения в Отделе Правил внутреннего трудового распорядка Росстатаи режима работы Архангельскстата.
5.11.2. Соблюдение установленного в Росстате режима хранения конфиденциальной информации от несанкционированного доступа,   хищения, утраты, подделки или искажения.
5.11.3. Обеспечение в пределах установленных полномочий надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей работников Отдела, сохранности основных средств и имущества, закрепленного за Отделом.
5.11.4. Участие в соответствующих мероприятиях по мобилизационной подготовке, гражданской обороне и обеспечению пожарной безопасности.
5.11.5. Обеспечение в пределах установленных полномочий соблюдения техники безопасности, правил противопожарного режима.
5.11.6. Обеспечение ведения делопроизводства в Отделе в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Федеральной службе государственной статистики. 
IV. Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:

6. Запрашивать и получать в установленном порядке в пределах компетенции необходимые материалы от структурных подразделений Архангельскстата, организаций и физических лиц.
7. Давать разъяснения и консультации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
V. Руководство Отдела
8. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности руководителем Архангельскстата.
9. Начальник Отдела отвечает за успешное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, обеспечение режима защиты служебной информации в Отделе.
10. Начальник Отдела:
11.1. Распределяет должностные обязанности между работниками Отдела. 

11.2. Организует деятельность Отдела по выполнению возложенных на Отдел задач и функций.
11.3. Дает указания в пределах своих полномочий, организует и проверяет их исполнение.
11.4. Несет ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел.

11.5. Взаимодействует с иными структурными подразделениями Архангельскстата, организациями, физическими лицами.
11.6. Обеспечивает в пределах своей компетенции рассмотрение обращений граждан и организаций.
11.7. Представляет предложение руководителю Архангельскстата о применении дисциплинарного взыскания к работнику Отдела за совершение дисциплинарного поступка.

11.8. Обеспечивает представление руководству Архангельскстата материалов для докладов, выступлений и т.п. в соответствии со сферой деятельности Отдела.
11.9. Планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых руководством Архангельскстата, а также иных мероприятиях.
11.10. Представляет документы к заседаниям коллегии Архангельскстата в соответствии с планом работы коллегии.
11.11. Организует работу по исполнению поручений руководства Архангельскстата и несет ответственность за их исполнение.
11.12. В случае если поручение выходит за пределы компетенции Отдела, обеспечивает его исполнение в пределах установленной компетенции.
12. Начальник Отдела осуществляет также иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, должностной инструкцией и решениями руководства Архангельскстата.

VI. Взаимодействие с отделами Архангельскстата, 
организациями, физическими лицами
13. Отдел при реализации своих функций в пределах компетенции взаимодействует с отделами Архангельскстата, организациями, физическими лицами.
14. В этих целях Отдел:
14.1. Направляет в установленном порядке запросы в организации, структурные подразделения Архангельскстата, физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

14.2. Проводит консультации и дает разъяснения организациям, структурным подразделениям Архангельскстата, физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

14.3. Участвует в обсуждении вопросов, относящихся к компетенции Отдела, на заседаниях коллегии, совещаниях руководителя Архангельскстата.

14.4. Рассматривает и подготавливает ответы на обращения граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Положение об отделе информационно-статистических услуг Управления Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.
Проект Положения подготовлен отделом сводных статистических работ. 
Начальник отдела
сводных статистических работ ____________________      И.А. Вешнякова
                                              «__»  _________ 2017г.

СОГЛАСОВАНО:
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	__________________
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