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В соответствии с  Федеральным законом от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», принимая во внимание решение Совета народных депутатов Кольчугинского района от 21.11.2013 № 367/58 «Об утверждении структуры администрации Кольчугинского района», руководствуясь  Уставом муниципального образования Кольчугинский район,  администрация Кольчугинского района  п о с т а н о в л я е т:
1. 
Утвердить Положение об отделе делопроизводства и контроля исполнения администрации Кольчугинского района (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Кольчугинского района от 04.04.2013 № 380 «Об утверждении Положения о секторе делопроизводства и контроля исполнения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы (руководителя аппарата) администрации района.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.03.2014.

Глава администрации района






           Е.А. Карпов
Утверждено
 постановлением
администрации Кольчугинского района

от 28.04.2014  N   423
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения

1.1.Отдел делопроизводства и контроля исполнения администрации  Кольчугинского района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Кольчугинского района.

1.2.Отдел обеспечивает документационную деятельность руководства и аппарата администрации Кольчугинского района (далее – район), осуществляет методическое руководство и контроль за соблюдением установленных правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях администрации района.

1.3.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, постановлениями и распоряжениями Губернатора Владимирской области, Уставом  муниципального образования Кольчугинский район, Уставом муниципального образования город Кольчугино Кольчугинского района, решениями Совета народных депутатов  Кольчугинского района и Совета народных депутатов города Кольчугино, постановлениями и распоряжениями администрации района, Уставами сельских поселений и постановлениями местной администрации поселений, входящих в состав Кольчугинского района, в части исполнения полномочий по вопросам местного значения поселений, настоящим Положением.
        1.4.Преобразование отдела, прекращение его деятельности производится распоряжением администрации района, принимаемым на основании решения Совета народных депутатов Кольчугинского района об изменении структуры администрации района, а также по другим основаниям, предусмотренным действующим законодательством.                                

        1.5.Финансирование  отдела осуществляется за счет средств районного бюджета и бюджетов поселений, в случае исполнения полномочий по вопросам местного значения поселений в пределах компетенции отдела.  

2. Основные задачи отдела

        Основными задачами отдела являются:
        2.1.Документационное обеспечение администрации района.
2.2.Совершенствование форм и методов работы с документами, оптимизация документооборота, унификация форм документов.

2.3.Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, построения поисковых систем, контроля исполнения, применения современных технических средств, подготовки документов к передаче в архивный отдел администрации района.

2.4.Разработка и внедрение нормативных правовых и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в администрации района.

2.5.Обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений граждан.

        2.6. Оказание методической помощи в организации документационного обеспечения, подготовке распорядительных документов, выполнение контрольных функций, обучение служащих основам делопроизводства в аппарате администрации района и ее структурных подразделениях.

3. Основные функции отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
3.1.Организует и ведет делопроизводство в аппарате администрации района.

3.2.Обеспечивает прием, регистрацию, организацию прохождения и контроль за исполнением поступающих в администрацию района документов; прием от исполнителей, учет и регистрацию исходящих документов, проверку правильности их оформления, отправку, хранение документов.

3.3.Осуществляет справочно-информационную работу по вопросам прохождения и исполнения документов, по документам, хранящимся в отделе.

3.4.Ведет статистический учет и анализ данных об объеме документооборота, о количестве и характере поступающей и отправляемой корреспонденции, результатах исполнения поручений по служебным документам и письмам граждан.

3.5.Осуществляет предупредительный контроль по документам, находящимся на исполнении.

3.6.Готовит справки, информации о состоянии исполнительской дисциплины в работе с документами, докладывает руководству администрации района и направляет в структурные подразделения.

3.7.Формирует номенклатуру дел администрации района, представляет ее на утверждение в установленном порядке, формирует документы в дела, обеспечивает надлежащий порядок хранения документов в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством, подготовку и своевременное оформление описей законченных дел постоянного и временного сроков хранения, составляет акты на уничтожение документов, подготавливает и сдает документы на архивное хранение.

        3.6.Организует работу по оформлению, учету, корректуре, регистрации в течение установленного срока постановлений и распоряжений  администрации района.

3.7.Осуществляет изготовление и оформление копий распорядительных документов администрации района, своевременное направление их исполнителям и иным заинтересованным органам и структурным подразделениям, предприятиям, организациям, учреждениям.

3.8.Обеспечивает учет и хранение законченных делопроизводством правовых актов.

3.9.Проводит ознакомление служащих с распорядительными документами и информационными материалами.

3.10.Принимает поступившие в адрес администрации района письменные обращения граждан, регистрирует их, передает на рассмотрение руководству и организует контроль за их исполнением.

3.11.Осуществляет организацию приема граждан по личным вопросам главой администрации района и его заместителями.

3.12.Организует взаимодействие со структурными подразделениями администрации района, организациями и должностными лицами по качественному, объективному и своевременному рассмотрению жалоб и заявлений граждан.

3.13.Анализирует состояние работы с обращениями граждан и вносит предложения по ее совершенствованию.

3.14.Разрабатывает методические рекомендации по вопросам ведения делопроизводства, анализирует работу с документами, оказывает практическую помощь по совершенствованию этой работы структурным подразделениям администрации района.

3.15.Участвует в разработке и внедрении автоматизированных (компьютерных) технологий обработки документов.

3.16.Принимает меры по упорядочению состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков.

3.17.Выполняет копировально-множительные работы для аппарата администрации района.

3.18.Разрабатывает проекты бланков администрации района и ее структурных подразделений, комиссий администрации района, организует изготовление бланков.

3.19.Осуществляет прием и передачу информации по факсимильной связи.

3.20.Оформляет в установленном порядке командировочные удостоверения,  справки и другие документы.

4. Права отдела
В пределах своей компетенции отдел  имеет право:

4.1.Беспрепятственно посещать структурные подразделения администрации района в целях осуществления контроля за соблюдением установленных требований по подготовке и оформлению распорядительных и иных служебных документов, организации делопроизводства, работе с обращениями граждан, проверки наличия документов, находящихся на исполнении у муниципальных служащих.

4.2.Вносить предложения по укреплению исполнительской дисциплины, улучшению организации делопроизводства и работы с обращениями граждан.

4.3.Обучать служащих администрации района по вопросам организации делопроизводства.

4.4.Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от структурных подразделений администрации района, организаций и должностных лиц.

4.5.Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.6.Определять задачи документационного обеспечения управления на основе автоматизации.

4.7.Участвовать в разработке проектов правовых актов.

4.8.Подписывать и визировать документы.

4.9.Вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности работников, виновных в нарушениях установленных правил работы с документами.

4.10.Пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации.

5. Организация работы отдела
5.1. Отдел возглавляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от нее главой администрации района и находится в непосредственном подчинении заместителя главы (руководителя аппарата) администрации района.

5.2.Численность и штат отдела  утверждаются главой администрации района.

Работники, выполняющие задачи и функции в отделе, являются муниципальными служащими. Прием их на муниципальную службу и освобождение от нее осуществляются главой администрации района.

5.3.Права и обязанности заведующего отделом, муниципальных служащих отдела определяются Положением об отделе и должностными инструкциями.

5.4.Заведующий отделом разрабатывает и утверждает в установленном порядке должностные инструкции служащих отдела.

5.5.Муниципальные служащие отдела несут персональную ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей.

6.Заключительное положение

Изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, утверждаются постановлением администрации района. 
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ


АДМИНИСТРАЦИИ  КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА 


ВЛАДИМИРСКОЙ   ОБЛАСТИ 


 





       От   28.04.2014                                                                                            №  423








Об утверждении  Положения об отделе делопроизводства и контроля исполнения администрации Кольчугинского района�
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