ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	30.12.2015
	№
	216


182300 г. Пустошка

Об утверждении Положения об управлении делами Администрации Пустошкинского района
         В соответствии со статьей 18 Устава муниципального образования «Пустошкинский район», Администрация Пустошкинского  района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении делами Администрации Пустошкинского района.

2. Признать утратившими силу:

2.1. постановление Администрации Пустошкинского района от 01.11.2001 № 94 «Об утверждении Положения об управлении делами Администрации Пустошкинского района»;

2.2. постановление Администрации Пустошкинского района от 04.02.2004 № 11 «О внесении изменений в Положение об управлении делами Администрации Пустошкинского района»;

2.3.постановление Главы района от 13.12.2010 № 177 «О внесении изменений в Положение об управлении делами Администрации Пустошкинского района».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации района в сети Интернет.

Глава района                                                                                     Ю.В. Жуков
Утверждено

постановлением Администрации 
Пустошкинского    района
от 30.12.2015 г. № 216
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении  делами  Администрации 

Пустошкинского района
1. Общие положения

1.1. Управление делами Администрации Пустошкинского района (далее – управление делами) является структурным подразделением Администрации района, осуществляющим правовое обеспечение деятельности Главы Пустошкинского района (далее  - Главы района) и  Администрации Пустошкинского района (далее – Администрации района),  выполняющим муниципальные функции  по организационному обеспечению деятельности Главы района и Администрации района,  осуществляющим функции по обеспечению организации прохождения муниципальной службы, обеспечению кадровой политики, работы с обращениями граждан и делопроизводству в Администрации района, осуществляющим организацию архивного дела в муниципальном образовании.
1.2. Управление делами в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, Уставом  Псковской  области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Администрации области, Уставом муниципального образования «Пустошкинский район», муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

1.3. Управление делами осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии  с федеральными органами  исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти области, структурными подразделениями и органами Администрации района, Собранием депутатов Пустошкинского района, органами местного самоуправления городского и сельских поселений, территориальной избирательной комиссией.
1.4. Управление делами имеет круглую печать и штампы со своим наименованием  в количестве, необходимом для выполнения возложенных на него функций.

2. Задачи управления делами
Основными задачами  управления делами являются:

2.1.Документирование деятельности Администрации  района;

2.2.Обеспечение организации делопроизводства в Администрации  района;

2.3.Организация контроля за соблюдением сроков исполнения документов органов власти  Псковской области и Администрации  района;

2.4.Организация правового обеспечения деятельности Администрации  района;
2.5.Планирование работы Администрации  района;

2.6.Обеспечение соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений граждан, поступивших в Администрацию  района;

2.7.Обеспечение организационно-технической подготовки и проведения совещаний, проводимых Главой   района;
2.9. Организация кадровой работы в Администрации района;
2.10.Организация работы по исполнению наградного законодательства;
2.11.Оказание методической помощи главам поселений, структурным подразделениям Администрации района по вопросам документирования деятельности, исполнения наградного законодательства, рассмотрения обращений граждан, организации делопроизводства;

2.12.Оказание содействия территориальной избирательной комиссии;

2.13.Материально-техническое и хозяйственное обеспечение деятельности Главы района, Администрации  района;

2.14.Организация и контроль за работой компьютерной сети.
2.15. Организация работы электронной почты Администрации района, поддержка официального веб-сайта Администрации района и своевременное размещение на нем предоставленной для опубликования информации;

3. Функции управления делами
3.1. По обеспечению организации делопроизводства в  Администрации района:
3.1.1.Организует согласование проектов муниципальных актов, осуществляет их регистрацию;
3.1.2.Доводит до сведения  заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан  муниципальные нормативно-правовые акты, выдает выписки и копии принятых постановлений и распоряжений, ведет учет высылаемых и выдаваемых документов;

3.1.3.Направляет копии  муниципальных актов в прокуратуру Пустошкинского  района.
3.1.4. Организует работу по ведению Регистра муниципальных нормативных правовых актов;
3.1.5.Разрабатывает инструкцию по документационному обеспечению  управления в соответствии с требованиями Государственной системы документационного обеспечения управления и ГОСТами и обеспечивает соблюдение норм Инструкции работниками  Администрации  района; 
3.1.6. Обеспечивает разработку и исполнение муниципальных программ по вопросам, входящим в компетенцию управления делами;
3.1.7. Составляет проект сводной номенклатуры дел Администрации района и представляет ее на утверждение Главе  района;

3.1.8. Разрабатывает и внедряет нормативные и методические документы (порядок, перечни и схемы прохождения документов и др.), осуществляет другие мероприятия по совершенствованию документационного обеспечения управления в Администрации  района;
3.1.9. Формирует документационный фонд муниципальных правовых актов и обеспечивает хранение архивных документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Администрации района в течение сроков, установленных законодательством, до передачи их на постоянное хранение в архивный отдел управления делами Администрации района или уничтожение;
3.1.10. Принимает, регистрирует  и направляет по назначению поступающую в Администрацию  района корреспонденцию и исходящие документы;

3.1.11.Осуществляет справочно-информационную работу о движении документов;

3.1.12.Организует машинописное изготовление, копирование и оперативное размножение документов; 

3.1.13.Осуществляет администрирование компьютерной сети в Администрации  района;

3.1.14.Организует опубликование муниципальных правовых актов, принятых Администрацией района, а также размещение обязательной для опубликования информации о деятельности Администрации района на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.
3.2. По организации правового обеспечения деятельности Администрации района:

3.2.1. Представляет интересы Администрации  района в судах общей юрисдикции, арбитражных и третейских судах, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и арбитражных дел;
3.2.2.Осуществляет правовую экспертизу проектов решений Собрания депутатов Пустошкинского района, вносимых Главой района, актов Главы,  Администрации района,  договоров, соглашений, муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией района, с дачей заключения в случае несоответствия действующему законодательству указанных проектов;

3.2.3. Осуществляет правовую экспертизу принятых нормативных правовых актов, заключенных договоров, соглашений, муниципальных контрактов на предмет соответствия федеральным, областным и муниципальным нормативным правовым актам;

3.2.4. Разрабатывает по поручению Главы района проекты правовых актов, соглашений, договоров, муниципальных контрактов;

3.2.5. Участвует в рабочих группах по разработке нормативных правовых актов Администрации района;

3.2.6. Проводи антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Администрации района в установленном порядке;

3.2.7. Обеспечивает методическое руководство правовой работой в Администрации  района, а также разъясняет действующее законодательство и порядок его применения;
3.2.8. Согласовывает проекты нормативно-правовых актов Администрации района, разработанных органами и структурными подразделениями Администрации района, в части их соответствия действующему законодательству.
3.3. По организации кадровой работы в Администрации района:

3.3.1. Ведёт Реестр муниципальных служащих муниципального  образования, вносит в него необходимые изменения;

3.3.2.Обеспечивает  проведение конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей, аттестации, квалификационного экзамена;

3.3.3.Анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих  Администрации района, руководителей органов Администрации района;

3.3.4.Организует  переподготовку, профессиональную переподготовку, повышение квалификации муниципальных служащих Администрации района;
3.3.5. Организует проведение квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих;
3.3.6.Организует работу  по предоставлению гражданами при поступлении на муниципальную службу, лицами, замещающими муниципальные должности и муниципальными служащими, руководителями муниципальных учреждений сведений о доходах, расходах  гражданина и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности;
3.3.7. Организует  проведение проверок сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими Администрации района;
3.3.8. Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению урегулированию требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в Администрации района;
3.3.9. Обеспечивает учет, сохранность и ведение трудовых книжек муниципальных служащих и работников  Администрации района,  руководителей органов Администрации района, руководителей муниципальных организаций;

3.3.10. Ведет личные дела муниципальных служащих и работников  Администрации района,  руководителей органов Администрации района, руководителей муниципальных организаций, составляет отчетность по установленной форме;

3.3.11. Готовит проекты распоряжений Администрации района по кадрам;

3.3.12. Оформляет протоколы об установлении стажа  муниципальной службы;

3.3.13.Устанавливает  страховой трудовой стаж для определения размера пособий по временной нетрудоспособности;

3.3.14. Осуществляет учет и оформление очередных и дополнительных отпусков муниципальных  служащих и иных работников Администрации  района, руководителей муниципальных организаций;

3.3.15.Организует ведение учета выдаваемых работникам командировочных удостоверений, ведет табель учета рабочего времени сотрудников  Администрации  района;

3.3.16.Организует прохождение диспансеризации сотрудниками  Администрации  района;

3.3.17. Готовит проекты актов Администрации района по внесению дополнений и изменений в штатное расписание  Администрации  района;

3.3.18. Оформляет и выдает служебные удостоверения;
3.3.19. Рассматривает ходатайства и оформляет документы для внесения представлений Губернатору Псковской области о награждении государственными наградами;

3.3.20. Рассматривает ходатайства и готовит проекты актов Администрации  района о награждении Благодарственным письмом, Почетной грамотой Администрации  Пустошкинского района;

3.3.21. Проводит инструктирование должностных лиц предприятий, учреждений и организаций о порядке оформления наградных материалов, учета и отчетности по наградам;
3.3.22. Организует проведение служебных проверок;

3.3.23. Готовит проекты распоряжений об установлении доплат муниципальным служащим за выслугу лет; 

3.3.24.Обеспечивает учет, бронирование военнообязанных работников Администрации района.
3.4. По организации работы с обращениями граждан в Администрацию района:

3.4.1. Регистрирует и ведет учет устных и письменных обращений граждан;

3.4.2. Организует учет и контроль за своевременным рассмотрением письменных и устных обращений граждан, поступивших на имя Главы района, обеспечивает направление обращений граждан в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

3.4.3. Готовит ежеквартальные отчеты по рассмотрению обращений граждан.
3.5. По организационному обеспечению деятельности Администрации района:

3.5.1. Осуществляет подготовку проведения совещаний, информирует участников совещания о сроках его проведения;

3.5.2. Ведет протоколы совещаний, проводимых Главой  района;

3.5.3.При необходимости организует печатание, размножение и выдачу протоколов совещаний.
3.5.4. Организует сбор планов работы отделов Администрации  района;

3.5.5.Составляет месячные планы работы Администрации  района,  осуществляет контроль за их исполнением;

3.5.6. Разрабатывает Регламент работы Администрации  района;
3.5.7. Организует работу приемной Главы;
3.5.8. Организует прием граждан Главой  района;

3.5.9.Организует проведение встреч  с населением  Главой  района;

3.5.10.Участвует в формировании проекта структуры Администрации  района;

3.5.11. Организует работу по организационно-техническому сопровождению и информационному наполнению официального сайта муниципального образования;

3.5.12. Осуществляет проведение организационно-технических мероприятий при подготовке и проведению выборов различного уровня;
3.5.13. Осуществляет организацию работы по регистрации (учету) избирателей, участников референдума;

3.5.14.Организует работу по составлению (изменению, дополнению) списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации;

3.5.15. Организует и осуществляет работу по вопросам противодействия коррупции в Администрации района;

3.5.16. Организует подготовку поздравлений с профессиональными праздниками, с днями рождений, поздравительных адресов юбилярам;

3.5.17. Организует учет и хранение гербовой печати и  штампов Администрации района.
3.6. По организации архивного дела:

3.6.1. Обеспечивает сохранность и учет Архивного фонда РФ, подлежащих постоянному и временному хранению;

3.6.2.Комплектует муниципальный архив документами Архивного фонда РФ, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для района;

3.6.3. Оказывает консультационно-методическую помощь ответственным за архивы организаций – источников комплектования муниципального архива;

3.6.4. Организует комплексные и тематические проверки состояния делопроизводства и временного хранения документов в организациях;
3.6.5. Ведет в установленном порядке учет документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования, документы которых подлежат приему в муниципальный архив и других организациях, находящихся на территории района;

3.6.6. Принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов, обеспечению их физической сохранности;

3.6.7. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архивном отделе;
3.6.8. Ведет учет архивных документов и представляет в Архивное управление Главного государственного управления юстиции Псковской области сведения о хранящихся фондах по установленным формам;
3.6.9. Рассматривает и представляет на утверждение и согласование в Архивное управление Главного государственного управления юстиции области поступившие от организаций описи дел постоянного срока хранения и по личному составу, номенклатуры дел организаций – источников комплектования архивного фонда;

3.6.10. Информирует Архивное  управление области и Главу района о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в организациях, других нарушениях законодательства об архивном деле в РФ и законодательства области;

3.6.11. Организует работу по созданию и совершенствованию научно-справочного аппарата к архивным документам информационно-поисковых систем, баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов;
3.6.12. Организует работу пользователей с документами, изготовление копий по их запросам, использует документы для подготовки документальных выставок, для средств массовой информации;

3.6.13. Оказывает консультативную помощь гражданам и юридическим лицам по вопросам , относящимся к деятельности архивного отдела, исполняет социально-правовые и иные запросы граждан и юридических лиц, осуществляет выдачу архивных справок, копий и выписок из документов, хранящихся в отделе;

3.6.14. Своевременно и качественно рассматривает заявления, предложения, заявления и жалобы физических и юридических лиц, принимает по ним решения в пределах своей компетенции.

3.7. По материально-техническому и хозяйственному обеспечению деятельности администрации района:

3.7.1.Участвует в составлении сметы расходов  Администрации  района;

3.7.2.Принимает участие в инвентаризации материальных ценностей;

3.7.3.Обеспечивает канцелярскими принадлежностями сотрудников  Администрации района, хозяйственным инвентарем технических работников;

3.7.4. Организует работу автотранспорта Администрации района;

3.7.5. Организует работу обслуживающего персонала Администрации  района;

3.7.6. Отвечает за хозяйственное содержание здания, рабочих мест, Администрации района;

3.7.7. Организует подписку на периодические издания для Администрации района.
4. Структура и штаты

4.1. Управление делами возглавляет  управляющий делами Администрации  района, который назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации района  в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе. Управляющий делами непосредственно подчиняется Главе района.
4.2. Управляющий делами Администрации района:

4.2.1. Осуществляет общее руководство деятельностью управления делами  и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на управление делам задач и полномочий;

4.2.2. Распределяет функциональные обязанности между работниками управления делами;

4.2.3. Вносит предложения Главе района о мерах поощрения и взыскания работников управления делами;
4.2.4. Согласовывает должностные инструкции работников управления делами;

4.2.5. Вносит предложения по совершенствованию организации делопроизводства в Администрации района;

4.2.6. Осуществляет контроль за правильным хранением служебных документов;

4.2.7. Заверяет копии документов Администрации района;

4.2.8. Осуществляет контроль за соблюдением норм Регламента Администрации Пустошкинского района.

4.2.9. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, Псковской  области и поручениями Главы района.

4.3. В структуру управления делами входят:

4.3.1. Отдел по правовой, организационной и кадровой работе;

4.3.2. Архивный отдел;

4.3.3. Работники и рабочие, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации  района.
4.4. Штаты управления делами определяются штатным расписанием Администрации района.

4.5. Деятельность работников управления делами осуществляется в соответствии с настоящим Положением и с должностными инструкциями утвержденными Главой района по согласованию с управляющим делами.

4.6. Назначение и освобождение от должности работников управления делами осуществляется Главой района по согласованию с управляющим делами  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. В период временного отсутствия управляющего делами его обязанности по руководству управлением делами исполняет один из сотрудников управления делами по решению управляющего делами  в соответствии с правовым актом Администрации района.
5.  Права

Управлению делами  для решения стоящих перед ним задач и исполнения возложенных обязанностей в пределах его компетенции предоставляется право:

5.1.Запрашивать у отделов, комитетов и управлений Администрации  района необходимую информацию, документы и материалы, требовать своевременного предоставления необходимых материалов к совещаниям при Главе  района и другим мероприятиям, проводимым руководством Администрации района;

5.2.Осуществлять  проверки состояния дел в отделах  Администрации  района, муниципальных учреждениях и предприятиях в части документирования, работы с обращениями граждан, организации делопроизводства, давать рекомендации для принятия конкретных мер;

5.3.Проводить инструктирование сотрудников отделов, комитетов  и управлений Администрации района по вопросам, входящим в компетенцию управления;

5.4.Готовить и визировать постановления и распоряжения Администрации  района, издаваемые по вопросам, входящим в компетенцию управления делами;

5.5.Не принимать к оформлению, отправке, печатанию, копированию и размножению документы, подготовленные с нарушением существующих требований, возвращать для доработки проекты документов, внесенных в Администрацию  района с нарушением установленного порядка;

5.6. Вносить Главе района предложения о применении мер воздействия в случаях нарушения  должностными лицами установленных правил работы с документами;

5.7.Управление делами осуществляет контроль за правильным применением гербовой печати и штампов.

6. Ответственность

За качественное и своевременное выполнение задач и функций управления делами, возложенных настоящим Положением, ответственность несет управляющий делами и специалисты управления делами.


Степень ответственности специалистов управления делами определяются  должностными инструкциями.

7. Реорганизация и ликвидация


Реорганизация и ликвидация управления делами осуществляется в установленном Законом порядке.
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