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	Приложение № 2 

к приказу Новосибирскстата
от 29.04.2022г. № 92-пр


ПОЛОЖЕНИЕ
об Отделе информационно-статистических услуг Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области 

I. Общие положения
1.1. Отдел информационно-статистических услуг (далее - Отдел) является структурным подразделением Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области (Новосибирскстата).
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, актами Министерства экономического развития Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, изданными в пределах их компетенции, Положением о Федеральной службе государственной статистики, нормативными правовыми актами Росстата, Положением о Территориальном органе Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями центрального аппарата Росстата, его территориальными органами и подведомственными организациями, структурными подразделениями Новосибирскстата, территориальными органами иных федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти и местного самоуправления Новосибирской области, организациями и гражданами.
II. Задачи Отдела
2. Основными задачами Отдела являются:

2.1. Организация и проведение работы по обеспечению пользователей статистической и иной информацией на основе договоров об оказании информационно-статистических услуг.
2.2. Организация и проведение мероприятий, направленных на выполнение планового задания по объемам поступлений в федеральный бюджет доходов от оказания платных информационно-статистических услуг.
2.3. Проведение работ по выполнению в установленном порядке печатных, копировальных, множительных и других работ для нужд структурных подразделений Новосибирскстата.
2.4. Проведение работ по выполнению в Отделе требований федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Минэкономразвития России, Росстата, Новосибирскстата и иных нормативных правовых актов по вопросам, связанных с повседневной деятельностью Отдела.

III. Функции Отдела
3. Основными функциями Отдела являются:

3.1. В части проведения работы по обеспечению пользователей статистической и иной информацией на основе договоров об оказании информационно-статистических услуг
3.1.1. Организация работы по заключению государственных, муниципальных контрактов, договоров гражданско-правового характера на оказание информационных услуг по предоставлению статистической и иной информации.
3.1.2. Координация действий структурных подразделений Новосибирскстата по предоставлению официальной статистической информации по Новосибирской области.
3.1.3. Подготовка и предоставление статистической и иной информации по запросам заказчиков самостоятельно и совместно со структурными подразделениями Новосибирскстата в установленном порядке.
3.1.4. Формирование цены информационных услуг в соответствии с нормативными документами Росстата.
3.1.5. Подготовка «Каталога статистических изданий и услуг Новосибирскстата».
3.1.6. Подготовка и передача для размещения на Интернет-портале Новосибирскстата в сети «Интернет» информационных материалов в разделе «Информационные услуги».
3.1.7. Ведение учета объемов оказанных услуг по предоставлению статистической и иной информации заказчикам.
3.1.8. Формирование и актуализация библиотечного фонда Новосибирскстата.

3.2. В части проведения мероприятий, направленных на выполнение планового задания по объемам поступлений в федеральный бюджет доходов от оказания платных информационно-статистических услуг
3.2.1. Координация действий структурных подразделений Новосибирскстата в выработке единой политики по подготовке и выпуску статистических материалов и их распространению.

3.2.2. Подготовка в установленном порядке ответов на запросы юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.2.3. Анализ претензий и рекламаций, поступающих от пользователей статистической информации. Организация работы по их устранению.
3.2.4. Разработка и проведение рекламных мероприятий, направленных на продвижение информационных услуг Новосибирскстата и привлечение новых пользователей.
3.2.5. Организация и проведение презентаций, выставок статистических изданий Новосибирскстата.
3.2.6. Участие в семинарах, совещаниях с заинтересованными структурами органов исполнительной власти и местного самоуправления по вопросам предоставления статистической и иной информации.
3.2.7. Ведение учета и контроля продаж и движения готовых изданий Новосибирскстата.
3.2.8. Ведение первичных учетных документов в части оплаты услуг по предоставлению статистической информации.
3.2.9. Контроль своевременности оплаты заказчиками оказанных платных информационно-статистических услуг.

3.3. В части проведения работ по выполнению в установленном порядке печатных, копировальных, множительных и других работ для нужд структурных подразделений Новосибирскстата
3.3.1. Выполнение работ по допечатной подготовке, тиражированию и после печатной обработке статистических изданий по заказам структурных подразделений Новосибирскстата.
3.3.2. Обеспечение соблюдения технологии полиграфического исполнения статистических изданий.
3.3.3. Выполнение работ по распечатке, ксерокопированию и сканированию материалов по заказам структурных подразделений Новосибирскстата.
3.3.4. Ведение учета объема выполненных работ по полиграфическому исполнению статистических изданий, распечатке, ксерокопированию и сканированию материалов, учет использования расходных материалов.
3.3.5. Осуществление учета переданных структурным подразделениям печатных экземпляров статистических изданий в установленном порядке.

3.4. В части проведения работы по выполнению в Отделе требований федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Минэкономразвития России, Росстата, Новосибирскстата и иных нормативных правовых актов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела
3.4.1. Соблюдение инструкции по охране труда, инструкции о мерах пожарной безопасности, Положения об обеспечении пропускного и внутри объектового режима.
3.4.2. Организация и контроль соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Новосибирскстата.
3.4.3. Обеспечение в пределах установленных полномочий соблюдения требований охраны труда.
3.4.4. Соблюдение коммерческой тайны, необходимой конфиденциальности статистической информации, правил и требований работы со служебной информацией.
3.4.5. Обеспечение проведения производственно-экономической учебы.
3.4.6. Эффективное и экономное расходование материально-технических средств.
3.4.7. Соблюдение установленного в Новосибирскстате режима хранения и защиты первичных статистических данных, официальной статистической информации и иной конфиденциальной информации от несанкционированного доступа, хищения, утраты, подделки или искажения.
3.4.8. Участие в разработке мобилизационных документов Новосибирскстата и поддержание их в актуальном состоянии в части, касающейся Отдела.
3.4.9. Участие в соответствующих мероприятиях по мобилизационной подготовке Новосибирскстата.
3.4.10. Участие в мероприятиях по гражданской обороне, в соответствии с Планом гражданской обороны Новосибирскстата.
3.4.11. Обеспечение в пределах установленных полномочий надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей сотрудников Отдела, сохранности основных средств и имущества, закрепленного за Отделом.
3.4.12. Обеспечение делопроизводства в Отделе, в соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, с использованием Системы электронного документооборота Росстата.
3.4.13. Осуществление работы, связанной с отбором, подготовкой и передачей архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела, в архив Новосибирскстата в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, актами Росстата, Новосибирскстата.
IV. Отдел для осуществления своих задач и функций 
имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководства Новосибирскстата предложения, планы, программы по выполнению задач, поставленных перед Отделом, его функционированию, принимать участие в совещаниях.

4.2. Подготавливать по поручению руководства Новосибирскстата и по собственной инициативе проекты приказов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.3. Давать разъяснения и консультации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.4. Участвовать в подготовке и заключении договоров об оказании платных информационно-статистических услуг с пользователями статистической и иной информации.

4.5. Распространять и реализовывать информационно-статистические материалы Новосибирскстата.
4.6. Получать в установленном порядке от структурных подразделений Новосибирскстата материалы, необходимые для осуществления поставленных перед Отделом задач.
4.7. Осуществлять контроль за сроками подготовки информационно-статистических материалов структурными подразделениями Новосибирскстата.
4.8. Использовать для реализации полномочий Отдела информационные материалы, размещенные в открытом доступе на официальном сайте Росстата, Новосибирскстата, в Единой межведомственной информационно-статистической системе (ЕМИСС), в базе данных «Готовые документы» Новосибирскстата.
4.9. Инициировать проведение в установленном порядке совещаний и консультаций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.10. Вносить руководству Новосибирскстата предложения по совершенствованию работы Отдела.

V. Руководство Отдела
5.1.  Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности руководителем Новосибирскстата.
5.2. Начальник Отдела отвечает за успешное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, обеспечение режима защиты сведений, составляющих государственную и служебную тайну, организацию делопроизводства и сохранность материальных средств.
5.3. Начальник отдела:

5.3.1. Несет ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел.

5.3.2. Организует деятельность Отдела по выполнению возложенных на Отдел функций и задач.
5.3.3. Распределяет должностные обязанности между специалистами Отдела.
5.3.4. Дает указания в пределах своих полномочий, организует и проверяет их исполнение.
5.3.5. Взаимодействует в соответствии с компетенцией Отдела со структурными подразделениями центрального аппарата Росстата, его территориальных органов и подведомственных ему организаций, структурными подразделениями Новосибирскстата, территориальных органов иных федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти и местного самоуправления Новосибирской области, организациями и гражданами.

5.3.6. Обеспечивает в пределах компетенции Отдела рассмотрение обращений организаций и граждан по вопросам деятельности Новосибирскстата и подготовку ответов на них.

5.3.7. Организует по поручению руководства Новосибирскстата проведение совещаний с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления и организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.3.8. Обеспечивает подготовку и передачу информационных материалов для размещения на Интернет - портале Новосибирскстата в сети «Интернет» в разделе «Информационные услуги».
5.3.9. Планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых руководством Новосибирскстата, а также в иных мероприятиях.
5.3.10. Организует работу по исполнению поручений и несет ответственность за их исполнение.

5.3.11. Представляет руководству Новосибирскстата отчет об итогах работы Отдела.

5.3.12. Вносит в установленном порядке руководителю Новосибирскстата согласованные с курирующим Отдел заместителем руководителя Новосибирскстата предложения об изменении численности и штатного расписания Отдела.

5.3.13. Представляет руководителю Новосибирскстата согласованные с курирующим Отдел заместителем руководителя Новосибирскстата предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о временном исполнении обязанностей, о повышении квалификации, поощрении работников Отдела.

5.3.14. Представляет руководителю Новосибирскстата согласованные с курирующим Отдел заместителем руководителя Новосибирскстата предложения о применении дисциплинарного взыскания за совершение дисциплинарного проступка работника.
5.3.15. Начальник Отдела осуществляет также иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентами Федеральной службы государственной статистики, должностной инструкцией и решениями руководства Новосибирскстата.
VI. Взаимодействие Отдела
6.1. Отдел при реализации своих функций в пределах компетенции взаимодействует со структурными подразделениями центрального аппарата Росстата, его территориальных органов и подведомственных ему организаций, структурными подразделениями Новосибирскстата, территориальных органов  иных федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти и местного самоуправления Новосибирской области, организациями и гражданами.

6.2. В этих целях Отдел:

6.2.1. Осуществляет методическое руководство по вопросам, связанным с реализацией задач и функций Отдела.
6.2.2. Поддерживает постоянные оперативные контакты со структурными подразделениями Новосибирскстата и получает от них информацию о результатах их деятельности по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

6.2.3. Направляет структурным подразделениям Новосибирскстата в установленном порядке рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

6.2.4. Организует и/или принимает участие в конференциях, совещаниях, инструктивных семинарах по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
6.2.5. Участвует в обсуждении вопросов, относящихся к компетенции отдела, на заседаниях коллегии Новосибирскстата, иных совещаниях.

6.2.6. Рассматривает обращения организаций и граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, готовит ответы на них.
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