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Основными задачами Отдела в установленной сфере деятельности являются:
1. Ведение административной части территориального раздела Статрегистра Росстата в Автоматизированной системе генеральной совокупности объектов федерального статистического наблюдения (АС ГС ОФСН), обеспечение полного и достоверного учета субъектов хозяйственной деятельности Орловской области на основе взаимодействия с органами, осуществляющими государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

2. Организация работы по формированию и исполнению планового задания по объемам поступлений в федеральный бюджет доходов от оказания платных услуг по предоставлению статистической информации.

3. Организация работы по приему граждан и обеспечению пользователей статистической информацией.

4. Организация работы по выпуску информационно-аналитических материалов, содержащих статистическую информацию.

5. Обеспечение приемки, рассылки и доставки входящей и исходящей корреспонденции.

6. Организация и совершенствование делопроизводства на основе соблюдения единых требований к подготовке, обработке, архивному хранению и использованию образующихся в деятельности Орелстата документов с использованием информационных технологий в работе с документами.

7. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих передаче на постоянное хранение в Государственный Архив Орловской Области и долговременному хранению в архиве Орелстата.

8. Ведение территориального раздела базы данных статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципальных образований (БД ПМО).

9. Организация работы по выполнению в Отделе требований федеральных законов, нормативных документов Правительства Российской Федерации, приказов Росстата, Орелстата и других нормативных документов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела.

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами в установленной сфере деятельности осуществляет следующие функции:
1. В части ведения административной части территориального раздела Статрегистра Росстата в АС ГС ОФСН, обеспечения полного и достоверного учета субъектов хозяйственной деятельности Орловской области на основе взаимодействия с органами, осуществляющими государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, органов исполнительной власти региона:
1.1 обеспечивает ведение и актуализацию административной части территориального раздела Статрегистра Росстата в АС ГС ОФСН на основе предоставленных регистрирующими органами сведений о государственной регистрации;
1.2. осуществляет контроль за получением и обработкой поступающей из регистрирующих органов информации о государственной регистрации и ликвидации юридических лиц, а также государственной регистрации и прекращении деятельности индивидуальных предпринимателей на территории области;
1.3. осуществляет реализацию концепции «одно окно» с использованием средств криптографической защиты данных в процессе передачи и приема сведений в электронном виде о хозяйствующих субъектах из ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
1.4. обеспечивает автоматизированную обработку информации и своевременное внесение изменений в учетные данные объектов АС ГС ОФСН; 

1.5. обеспечивает правильную идентификацию объектов административной части территориального раздела Статрегистра Росстата кодами общероссийских классификаторов в соответствии с требованиями «Методологических положений по учету и идентификации хозяйствующих субъектов в Статистическом регистре Росстата».
2. В части организации работы по формированию и исполнению планового задания по объемам поступлений в федеральный бюджет доходов от оказания платных услуг по предоставлению статистической информации:
2.1. разрабатывает и доводит до пользователей статистической информации Каталог статистических изданий Орелстата (далее – Каталог) в соответствии с Федеральным планом статистических работ на текущий год;
2.2. заключает государственные контракты и договоры об оказании услуг по предоставлению статистической информации;
2.3. осуществляет контроль за соблюдением сроков выпуска статистических изданий, заявленных в Каталоге;
2.4. организует работы по изучению и прогнозированию спроса на информационно-аналитические материалы Орелстата;
2.5. организует рекламу и рассылку писем о выпускаемых информационно-аналитических материалах для информирования потенциальных пользователей и привлечения новых заказчиков;

2.6. подготавливает информацию о порядке оказания государственных услуг, о выпуске статистических публикаций и иной информации для размещения на Едином Интернет-портале Орелстата;
2.7. участвует в формировании прогноза по объемам поступлений в федеральный бюджет доходов от оказания платных услуг на очередной финансовый год и плановый период;

2.8. информирует руководство Орелстата об объемах услуг по заключенным государственным контрактам, договорам, разовым запросам.
3. В части организация работы по приему граждан и обеспечению пользователей статистической информацией:
3.1. размещает на информационных стендах и едином Интернет-портале Орелстата сведения о порядке оказания услуги по предоставлению статистической информации;
3.2. консультирует заявителей в устной и письменной формах по порядку предоставления статистической информации;
3.3. осуществляет расчет стоимости услуг по предоставлению статистической информации пользователям в соответствии с разработанным и утвержденным Росстатом Порядком расчета стоимости предоставления статистической информации на основе договоров об оказании информационных услуг;
3.4. обеспечивает своевременную выписку счетов и актов об оказании услуг по предоставлению статистической информации;
3.5. контролирует оплату выставленных счетов;
3.6. осуществляет совместную сверку с финансово-экономическим отделом дебиторской и кредиторской задолженности заказчиков;
3.7. информирует пользователей статистической информации о стоимости и сроках исполнения поступающих от них запросов;
3.8. обеспечивает работу библиотеки Орелстата для осуществления свободного доступа пользователей к информационно-аналитическим материалам Орелстата и Росстата;
3.9. обеспечивает работников Орелстата изданиями периодической печати.
4. В части организации работы по выпуску информационно-аналитических материалов, содержащих статистическую информацию:
4.1. изготавливает и тиражирует информационно-аналитические материалы, содержащие статистическую информацию, согласно заключенным договорам на оказание информационных услуг.
5. В части обеспечения приемки, рассылки и доставки входящей и исходящей корреспонденции:
5.1. обеспечивает ежедневный прием документов и обращений граждан, обработку, рассылку и доставку входящей и исходящей корреспонденции пользователям, в том числе с использованием системы электронного документооборота (далее – СЭД);
5.2. осуществляет доставку выпускаемых статистических изданий органам законодательной и исполнительной власти;
5.3. обеспечивает прием, регистрацию и рассылку электронных сообщений, поступивших на официальный электронный адрес Орелстата (в режиме постоянного мониторинга);
5.4. обеспечивает прием, регистрацию и отправку корреспонденции по факсу;
5.5. осуществляет регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов в пределах выделенных в Орелстате документопотоков в СЭД, а также ведение журнала учета входящей и исходящей почты и почтовых отправлений в электронном виде;
5.6. обеспечивает прием и учет (регистрацию) документов и других материальных носителей информации, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
5.7. обеспечивает учет пакетов с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения;
5.8. обеспечивает передачу телеграмм в ГМЦ Росстата, в соответствии с утвержденным планом-графиком приема информации;
5.9. определяет потребности Орелстата в почтовых марках и конвертах;
5.10. распределяет бланочную продукцю между структурными подразделениями Орелстата.
6. В части организации и совершенствования делопроизводства на основе соблюдения единых требований к подготовке, обработке, архивному хранению и использованию образующихся в деятельности Орелстата документов с использованием информационных технологий в работе с документами:
6.1. осуществляет регистрацию внутренних документов, входящей и исходящей корреспонденции в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Росстате с применением СЭД;
6.2. осуществляет контроль за правильностью оформления и формированием дел структурными подразделениями Орелстата в соответствии с Номенклатурой дел;
6.3. формирует сводную Номенклатуру на основе номенклатур дел структурных подразделений Орелстата в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Росстате;
6.4. разрабатывает предложения, направленные на улучшение организации делопроизводства в Отделе и Орелстате;
6.5. осуществляет ведение делопроизводства Экспертной комиссии Орелстата и использование ее документов, а также обеспечение их сохранности и контроль за исполнением решений, принятых комиссией.
7. В части обеспечения сохранности и учета архивных документов, подлежащих передаче на постоянное хранение в Государственный архив Орловской Области и долговременному хранению в архиве Орелстата:
7.1. подготавливает локальные нормативные акты Орелстата по архивному делу на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Росстата;
7.2. осуществляет отбор, учет, использование, подготовку и передачу дел Орелстата на постоянное хранение в Государственный архив Орловской области и долгосрочное хранение в архиве Орелстата в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности Федеральной службы государственной статистики, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения;
7.3. обеспечивает подготовку электронных документов постоянного хранения, систематизацию исходных результатов и передачу их в архив Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Орловской области в соответствии с требованиями архивного законодательства Российской Федерации.
8. В части ведения и актуализации БД ПМО:
8.1. обеспечивает загрузку в БД ПМО официальной статистической информации по установленному перечню показателей, характеризующих социально-экономическое развитие муниципальных образований.
9. В части организации работы по выполнению в Отделе требований федеральных законов, нормативных документов Правительства Российской Федерации, приказов Росстата, Орелстата и других нормативных документов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью Отдела:
9.1. осуществляет организацию и контроль соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Орелстата в Отделе;

9.2. осуществляет планирование профессиональной подготовки сотрудников Отдела;

9.3. обеспечивает соблюдение установленного в Орелстате режима хранения и защиты персональных данных, первичных статистических данных, официальной статистической информации и иной конфиденциальной информации от несанкционированного доступа, хищения, утраты, подделки или искажения;

9.4. обеспечивает в пределах установленных полномочий надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей работников Отдела, сохранности основных средств и имущества, закреплённого за Отделом;

9.5. обеспечивает в пределах установленных полномочий соблюдение норм и правил охраны труда и техники безопасности;

9.6. участвует в мероприятиях по мобилизационной подготовке и гражданской обороне, в части касающейся компетенции отдела;

9.7. обеспечивает делопроизводство в Отделе в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Федеральной службе государственной статистики с применением Системы электронного документооборота Росстата.

