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УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением

Администрации Тазовского района

от 13 мая 2019 года № 151-р

ИЗМЕНЕНИЯ,

которые вносятся в распоряжение Администрации Тазовского района 

от 20 декабря 2018 года № 396-р 

1. В пункте 1:

1.1. подпункт 1.3 изложить в следующей редакции:

«1.3.
Положение об отделе делопроизводства и контроля управления делами Администрации Тазовского района согласно                            приложению № 3;»;

1.2. подпункт 1.4 изложить в следующей редакции:
«1.4.
Положение об отделе организационной работы и обращений граждан управления делами Администрации Тазовского района согласно приложению № 4;».

2. Приложение № 1, утвержденное указанным распоряжением, изложить в следующей редакции:

«

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением

Администрации Тазовского района

от 20 декабря 2018 года № 396-р

(в редакции распоряжения

Администрации Тазовского района

от 13 мая 2019 года № 151-р)

СТРУКТУРА

управления делами Администрации Тазовского района


».

3. Приложение № 3, утвержденное указанным распоряжением, изложить в следующей редакции:

«

Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением

Администрации Тазовского района

от 20 декабря 2018 года № 396-р

(в редакции распоряжения

Администрации Тазовского района

от 13 мая 2019 года № 151-р)
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе делопроизводства и контроля

управления делами Администрации Тазовского района

I. Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства и контроля управления делами Администрации Тазовского района (далее – Отдел) является структурным подразделением управления делами Администрации Тазовского района                  (далее – Управление, Администрация района).

1.2. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии                                 с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами Ямало-Ненецкого автономного округа (далее – автономный округ), постановлениями и распоряжениями Губернатора автономного округа и Правительства автономного округа, Уставом муниципального образования Тазовский район                                                        (далее – муниципальное образование), решениями Районной Думы муниципального образования, постановлениями и распоряжениями Главы Тазовского района (далее – Глава района) и Администрации района, Положением об Управлении и настоящим Положением.

1.3. Отдел имеет бланк установленного образца.

II. Муниципальные функции
2. Муниципальные функции:

2.1. Подготовка и участие в подготовке проектов постановлений                                и распоряжений Главы района и Администрации района по вопросам документационного обеспечения управления, организации делопроизводства.      

2.2. Обеспечение функционирования в Администрации района единой системы документирования и управления документацией с использованием автоматизированной системы электронного документооборота                                    и делопроизводства.

2.3. Осуществление в установленном порядке приема, регистрации                   и передачи на исполнение служебной корреспонденции, поступившей в адрес Главы района, первых заместителей главы Администрации района                               и заместителей главы Администрации района.

2.4. Осуществление в установленном порядке приема, регистрации, отправки служебной корреспонденции за подписью Главы района, первых заместителей главы Администрации района и заместителей главы Администрации района.

2.5. Организация своевременной подготовки документов                                   на рассмотрение, контроля за правильностью оформления документов, предоставляемых на подпись Главе района, первым заместителям главы Администрации района и заместителям главы Администрации района.

2.6. Разработка образцов бланков Главы района, Администрации района             и осуществление контроля за их применением.

2.7. Осуществление корректорской и редакторской обработки проектов правовых актов и документов за подписью Главы района. 

2.8. Обеспечение рассмотрения правовых актов Главы района, Администрации района, организация их подписания в установленном порядке.

2.9. Оформление внесенных в установленном порядке проектов правовых актов Главы района и Администрации района.

2.10. Регистрация и учет правовых актов Главы района и Администрации района.

2.11. Организация официального опубликования правовых актов Главы района и Администрации района. Оформление их официальных (заверенных) копий, осуществление их тиражирования и рассылки в соответствии                        с порядком, предусмотренным законодательством, а также на основании запросов, поступивших в адрес Администрации района.

2.12. Осуществление хранения подлинников правовых актов Главы района и Администрации района и предоставление по запросам их заверенных копий.

2.13. Осуществление общего контроля за выполнением постановлений                    и распоряжений Губернатора автономного округа и Правительства автономного округа, поручений Губернатора автономного округа, постановлений                       и распоряжений Главы района и Администрации района, поручений Главы района и первых заместителей главы Администрации района, резолюций Главы района, первых заместителей главы Администрации района и заместителей главы Администрации района, осуществление разработки и представления предложений о принятии дополнительных мер по обеспечению их выполнения.

2.14. Осуществление анализа материалов для подготовки к снятию                 с контроля нормативных правовых актов Главы района и Администрации района.

2.15. Осуществление ежемесячного анализа сроков и результатов исполнения документов и поручений, внесение предложений о применении                  к исполнителям дисциплинарных взысканий.

2.16. Осуществление компьютерного набора на соответствующий бланк, подготовка набранных документов к подписи Главе района.

2.17. Организация копирования документов.

2.18. Ежегодное составление сводной номенклатуры дел, внесение изменений и дополнений в нее в течение календарного года.

2.19. Осуществление контроля за правильным оформлением                               и формированием структурными подразделениями Администрации района дел, подлежащих передаче в архив, в соответствии со сводной номенклатурой дел.

2.20. Формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, обеспечение их учета.

2.21. Организация приема на хранение документов постоянного срока хранения и по личному составу в упорядоченном состоянии от структурных подразделений Администрации района.
2.22. Составление годового раздела сводной описи дел постоянного хранения и по личному составу Администрации района.

2.23. Осуществление временного хранения документов Администрации района, обеспечение их сохранности и учета.

2.24. Организация работы по подготовке и передаче документов постоянного хранения в отдел по делам архивов (муниципальный архив) Администрации района.

2.25. Осуществление использования документов, хранящихся в архиве.

2.26. Оказание практической помощи органам и структурным подразделениям Администрации района по вопросам делопроизводства.

2.27. Противодействие и профилактика коррупции в пределах своих полномочий.

III. Права Отдела
3. Отдел при реализации возложенных на него муниципальных функций имеет право:
3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы, связанные с вопросами, входящими в компетенцию Отдела.

3.2. Возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные            с нарушением установленных требований.

3.3. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения независимо                                 от их организационно-правовой формы собственности.

3.4. Проводить обучение (инструктирование) сотрудников органов                 и структурных подразделений Администрации района по вопросам организации работы с документами.

3.5. Использовать в работе информационный банк данных органов местного самоуправления муниципального образования.

3.6. Использовать для работы системы связи, компьютерную                            и множительную технику.

3.7. Пользоваться в установленном порядке служебным транспортом.

IV. Организация деятельности Отдела

4.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность              и освобождаемый от должности Главой района.

В случае временного отсутствия начальника Отдела в связи с болезнью, отпуском или командировкой, обязанности начальника Отдела исполняет иное должностное лицо Отдела с возложением на него обязанностей                                       в установленном порядке.
4.2. Начальник Отдела:

4.2.1. организует деятельность Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;

4.2.2. обеспечивает соблюдение работниками Отдела правил охраны труда, трудовой дисциплины и требований, установленных должностными инструкциями;

4.2.3. разрабатывает и вносит на утверждение должностные инструкции работников Отдела;

4.2.4. вносит в установленном порядке предложения о внесении изменений и дополнений в настоящее Положение;

4.2.5. вносит в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов Главы района и Администрации района по вопросам компетенции Отдела.

V. Прекращение деятельности Отдела

Прекращение деятельности Отдела осуществляется по решению Главы района в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.».

4. Приложение № 4, утвержденное указанным распоряжением, изложить в следующей редакции:

«

Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением

Администрации Тазовского района

от 20 декабря 2018 года № 396-р

(в редакции распоряжения

Администрации Тазовского района

от 13 мая 2019 года № 151-р)
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационной работы и обращений граждан

управления делами Администрации Тазовского района

I. Общие положения

1.1. Отдел организационной работы и обращений граждан управления делами Администрации Тазовского района (далее – Отдел) является структурным подразделением управления делами Администрации Тазовского района  (далее – Управление, Администрация района).

1.2. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии                                      с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами Ямало-Ненецкого автономного округа (далее – автономный округ), постановлениями и распоряжениями Губернатора автономного округа и Правительства автономного                              округа, Уставом муниципального образования Тазовский район                                 (далее – муниципальное образование), решениями Районной Думы муниципального образования, постановлениями и распоряжениями Главы Тазовского района (далее – Глава района), Администрации района, Положением об Управлении и настоящим Положением.

1.3. Отдел имеет бланк установленного образца.

II. Муниципальные функции
2. Муниципальные функции:

2.1. Участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Главы района и Администрации района по  организационной работе                                и обращениям граждан.

2.2. Осуществление регистрации и учета письменных и устных обращений граждан, направленных в Администрацию района. 

2.3.  Организация рассмотрения обращений граждан, адресованных Главе района, первым заместителям главы Администрации района                                    и заместителям главы Администрации района.

2.4. Организация проведения личного приема граждан Главой района, первыми заместителями главы Администрации района и заместителями главы Администрации района.

2.5. Осуществление контроля исполнения сроков и качества рассмотрения и разрешения обращений граждан.

2.6. Осуществление информационно-справочной работы, связанной            с обращениями граждан.
2.7. Анализ и обобщение поступающих обращений.

2.8. Обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов.

2.9. Организационное обеспечение деятельности Главы района                             и заместителей главы Администрации района.

2.10. Формирование сводного плана основных мероприятий                                  в экономической, социальной, политической и культурной сферах жизни муниципального образования с участием Главы района ежемесячно.

2.11. Формирование годовых, квартальных, ежемесячных планов                              и отчетов о работе  Администрации района и Управления с учетом предложений органов и структурных подразделений Администрации района                 и иных органов местного самоуправления, средств массовой информации, общественных организаций  и объединений.
2.12. Протокольно-организационное обеспечение совещаний, заседаний,  встреч, рабочих поездок  с участием и по поручению Главы района, членов Правительства автономного округа.
2.13. Контроль за исполнением поручений, данных в ходе совещаний, заседаний, рабочих встреч.
2.14. Противодействие и профилактика коррупции в пределах своих полномочий.

III. Права Отдела

3. Отдел при реализации возложенных на него муниципальных функций имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов                       и структурных подразделений Администрации района, иных органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, осуществляющих свою деятельность на территории района, информацию и материалы, необходимые для осуществления функций, возложенных на Отдел.

3.2. Участвовать в подготовке нормативных правовых актов, иных документов и материалов, в различных комиссиях, других временных                        или постоянных органах, связанных с задачами и функциями Отдела.

3.3. Использовать в работе информационный банк данных органов местного самоуправления.

3.4. Использовать для работы системы связи, компьютерную                              и множительную технику.

3.5. Пользоваться в установленном порядке служебным транспортом.

IV. Организация деятельности

4.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, назначаемый  на должность и освобождаемый от должности Главой района.

В случае временного отсутствия начальника Отдела в связи с болезнью, отпуском или командировкой, обязанности начальника Отдела исполняет иное должностное лицо Отдела с возложением на него обязанностей                                             в установленном порядке.

4.2. Начальник Отдела подчиняется начальнику Управления.

4.3. Начальник Отдела:

4.3.1. организует деятельность Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;

4.3.2. разрабатывает и вносит на утверждение должностные инструкции работников Отдела;

4.3.3. обеспечивает соблюдение работниками Отдела правил охраны труда, трудовой дисциплины и требований, установленных должностными инструкциями;

4.3.4. подписывает служебную информацию в пределах своей компетенции;

4.3.5. вносит в установленном порядке предложения о внесении изменений и дополнений в настоящее Положение;

4.3.6. вносит в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов Главы района и Администрации района по вопросам компетенции Отдела.

4.4. При решении возложенных задач Отдел взаимодействует                              с управлением правовой и аналитической работы аппарата Губернатора автономного округа, органами местного самоуправления муниципальных образований района, органами и структурными подразделениями Администрации района, предприятиями, учреждениями и организациями                     по вопросам, относящимся к его компетенции, в порядке, установленном федеральным законодательством, законодательством автономного округа.

V. Прекращение деятельности

Прекращение деятельности Отдела осуществляется по решению Главы района в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.».




Отдел по обеспечению деятельности комиссий профилактической направленности
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