                                                        УТВЕРЖДЕНО

                                                               расположением администрации 

Воробьевского муниципального района

                                                             от  27 декабря 2018 года   №  290-р
Положение 

об отделе организационной работы и делопроизводства администрации Воробьевского муниципального района

1.0бщие положения

1.1.Отдел     является    структурным     подразделением администрации Воробьевского муниципального района. Его возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от занимаемой должности главой администрации района.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, правовыми актами органов местного самоуправления Воробьевского муниципального района, инструкцией по делопроизводству,  настоящим Положением.

1.3. Положение об отделе утверждается, изменяется распоряжением администрации Воробьевского муниципального района.

        1.4. Состав и численность работников отдела определяется штатным расписанием, утвержденным распоряжением администрации Воробьевского муниципального района. 

         1.5.  Отделу доверены для хранения и использования  гербовая  печать,  угловой штамп  администрации муниципального района с календарной датой  и номером, штамп для регистрации входящей корреспонденции и угловой штамп   Администрации  без  даты и номера для оформления отправления исходящей корреспонденции (на конвертах).

         1.6. Финансирование расходов на содержание Отдела осуществляется за счёт средств районного бюджета, предусматриваемых на финансирование деятельности администрации Воробьевского муниципального района. 

2. Основные задачи.

Основными задачами отдела организационной работы и делопроизводства администрации Воробьевского муниципального района являются:

2.1.Организация делопроизводства в администрации муниципального района с учетом требований Инструкции по делопроизводству.

2.2.Организация и обеспечение  функционирования в структурных подразделениях администрации Воробьевского муниципального района  единой системы делопроизводства.

        2.4. Организация и обеспечение функционирования единой системы работы с  об​ращениями граждан в структурных подразделениях администрации муниципального района и органах мест​ного самоуправления муниципального района, рассмотрения устных и письменных обращений граждан, по​ступивших в администрацию муниципального района.

2.5. Организация работы по награждению граждан и организаций за заслуги перед государством, областью, районом, поздравлению граждан и организаций от имени главы администрации Воробьевского муниципального района.

2.6. Контроль исполнения поручений главы  муниципального района, правовых актов органов и должностных лиц государственной власти, органов и должностных лиц местного самоуправ​ления.

 2.7.Обеспечение контроля за ходом и своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением  документов  в администрации  муниципального района  и  в структурных подразделениях, анализ исполнительской дисциплины. 

2.8.Организационно-техническое обеспечение и обслуживание  работы сотрудников администрации Воробьевского муниципального района.

2.9. Организация помощи в подготовке и проведении выборов на территории муниципального района.

 2.10.Разработка, внедрение новых технологических процессов работы с  документами и документной информацией на основе  использования средств организационной и вычислительной  техники.

 2.11. Систематизация и хранение  документов текущего архива, подготовка к передаче в районный архив.

 2.12.Организация кадровой работы.

 2.13. Обеспечение межведомственного  электронного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

З.Функции отдела.

Для выполнения возложенных задач отдел организационной работы и делопроизводства администрации Воробьевского муниципального района осуществляет следующие функции:

3.1. В сфере делопроизводства
3.1.1 Разработка инструкции по делопроизводству, образцов бланков штампов, печатей для администрации района, составление графика приёма граждан по личным вопросам руководством района, осуществление контроля за состоянием этой работы.

3.1.2. Осуществление заверения документов гербовой и простой печатями, выдача копий документов.

3.1.3. Подготовка предложений по составу и форме бланочной продукции, применяемой в администрации района.

3.1.4.Оказание помощи структурным подразделениями администрации района, органам местного самоуправления в постановке делопроизводства.

3.1.5. Разработка сводной номенклатуры в администрации района.

3.1.6. Оформление и хранение в течение установленного срока протоколов заседаний у главы администрации района постановлений и распоряжений главы администрации района, в том числе по личному составу, ведение учета и хранение законченных делопроизводством дел и документации главы администрации района, подготовка и сдача их в архив в соответствии с правилами.

3.1.7. Осуществляет в соответствии с законодательством  Российской федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся  в ходе деятельности администрации.

3.1.8. Приём, регистрация и учёт входящей и исходящей корреспонденции администрации Воробьевского муниципального района.

3.1.9. Регистрация поступивших в администрацию района предложений, заявлений и жалоб граждан и передача их на рассмотрение руководству района.   

3.1.10. Отправка служебных документов и другой исходящей корреспонденции, техническое обеспечение работы с документами, выполнение машинописных и копировально-множительных работ.

3.1.11. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.

3.1.12. Учет, хранение своих документов, подготовка и  сдача их в архив.
3.2. В сфере кадровой работы
3.2.1. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам компетенции отдела.

3.2.2. Организационное обеспечение мер по развитию муниципальной службы в районе:

- организация аттестации муниципальных служащих;

- подготовка квалификационного экзамена;

- формирование резерва кадров для замещения муниципальных должностей и управленческих кадров муниципального района;

- организация учебы муниципальных служащих, в т. ч. сельских поселений (по согласованию);

- обеспечение взаимодействия с сельскими поселениями по реализации кадровой политики, оказание организационной и методической помощи сельским поселениям по вопросам местного самоуправления, анализ, обобщение и внесение предложений по улучшению организационной работы администраций поселений.

3.2.3. Ведение реестра муниципальных служащих администрации Воробьевского муниципального района.

3.2.4. Оформление приема, перевода, увольнения всех работников администрации Воробьевского муниципального района.

3.2.5. Ведение личных дел, трудовых книжек работников администрации муниципального района, карточек Т-12.

3.2.6. Подготовка документов для исчисления (установления) стажа муниципальной службы.

3.2.7.Подготовка документов необходимых для назначения пенсий муниципальным служащим  администрации района за выслугу лет.

3.2.8.Организация изготовления, выдачи и хранение в установленном порядке служебных удостоверений работников администрации района.

3.2.9. Выдача в пределах своей компетенции справок работникам администрации муниципального района.

3.2.10. Оформление работникам администрации района ежегодных и иных отпусков в соответствии с трудовым законодательством и Законом Воронежской области «О муниципальной службе».

3.2.11.Оформление командировочных удостоверений сотрудникам администрации муниципального района;

3.2.12. Организация ведения табеля учёта рабочего времени.

3.2.13.Ведение с другими структурными подразделениями администрации района работы по представлению к награждению государственными наградами, почетными грамотами администрации области и района, присвоению почетных званий.    

3.3. В сфере контроля и организации работы администрации муниципального района   
3.3.1. Проверка качества оформления документов, представляемых на подпись главе администрации района.
3.3.2. Осуществление контроля за выполнением постановлений, распоряжений и поручений главы администрации района, поступивших в администрацию района указов, распоряжений Губернатора области, постановлений и распоряжений коллегии областной администрации, информирование руководства района о сроках рассмотрения документов.
3.3.3. Доведение до сведения руководителей органов местного самоуправления, заинтересованных предприятий, учреждений и организаций, структурных подразделений администрации района постановлений и распоряжений главы администрации района, в том числе по личному составу. 
3.3.4. Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.3.5. Участие в работе комиссии по расследованию несчастных случаев.

3.3.6. Техническое обслуживание совещаний и иных мероприятий, проводимых в администрации Воробьевского муниципального района.

3.3.7. Участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании информационных систем, а также  новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), применяемых в администрации Воробьевского муниципального района.

3.3.8. Организация обучения и инструктажа работников подразделений администрации по вопросам использования техники и программных средств, внедрение новых информационных технологий.

3.3.9. Организация работы по ведению устных обращений граждан при личном приёме главой администрации, обращений на сходах граждан и отчётах глав сельских поселений, поступивших в адрес администрации муниципального района.

3.3.10. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан, обобщение и анализ состояния этой работы в администрации муниципального района и в структурных подразделениях.

3.3.11. Создание необходимых условий для высокоэффективного труда сотрудников аппарата администрации района, оснащение их рабочих мест мебелью, канцелярскими принадлежностями, современными средствами оргтехники и связи.

3.3.12.Обеспечение в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

3.3.13. Организация работы по подготовке ежегодных, квартальных и еженедельных планов работы администрации Воробьевского муниципального района.

3.3.14. Контроль за размещением необходимой информации на официальном сайте администрации Воробьевского муниципального района.

3.3.15. Содействие в организации работы избирательных комиссий в районе при проведении выборов всех уровней.

3.4. В сфере противодействия коррупционных правонарушений

3.4.1. Организация проверки достоверности сведений, представленных гражданином при назначении на должность муниципальной службы и муниципальных служащих администрации муниципального района.

3.4.2. Осуществляет комплекс организационных, разъяснительных  и иных мер по соблюдению лицами, замещающими муниципальные должности ограничений, запретов и по исполнению обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3.5.По защите информации
3.5.1. Обеспечение защиты информации, доступ к которой ограничен законодательством Российской Федерации и иной охраняемой законом информации в администрации Воробьевского муниципального района.
3.5.2. Обеспечение принятия необходимых правовых, организационных и технических мер защиты информации в информационных (автоматизированных) системах и иных объектах информатизации администрации Воробьевского муниципального района от неправомерного или случайного доступа к ней, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации;

3.5.3. Координация и методическое руководство обеспечением защиты информации в подведомственных организациях.
3.5.4. Организация исполнения решений комиссии по информационной безопасности при губернаторе Воронежской области в администрации Воробьевского муниципального района и в подведомственных организациях.
4.Права

По вопросам, отнесенным к компетенции отдела, ему предоставлено право:

4.1.Запрашивать как письменно, так и устно от структурных подразделений администрации района,  подведомственных им учреждений, организаций и предприятий информацию и материалы,   необходимые для работы.

4.2.Вносить предложения руководству администрации муниципального района   о создании комиссий с привлечением других структурных подразделений    администрации    района,    а    также    правоохранительных    и контролирующих органов (по согласованию) для проведения проверок на местах.

4.3.Участвовать в работе оперативных и других совещаниях, иных мероприятиях, проводимых главой администрации муниципального района.

4.4.Вносить   главе    администрации муниципального района   предложения   и    проекты   распоряжений   по   вопросам, относящимся к ведению отдела. 

4.5.Пользоваться в установленном порядке информационным банком данных администрации муниципального района.

4.6.Требовать от руководителей структурных подразделений администрации выполнения установленных правил работы с документами, входящей и исходящей корреспонденцией, своевременного исполнения распоряжений главы администрации муниципального района.

4.7.Возвращать  исполнителям на доработку ответы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.8.Привлекать специалистов структурных подразделений администрации муниципального района к подготовке проектов методических документов по вопросам документационного обеспечения, делопроизводства и архива.

5. Обязанности отдела

Отдел обязан:

5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Воронежской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Воробьевского муниципального района.

5.2. Обеспечивать в пределах своей компетенции реализацию возложенных на Отдел функций.

5.3. Обеспечивать реализацию федеральных, областных и районных целевых программ в пределах своей компетенции.

5.4. Обеспечивать сохранность служебной и государственной тайны, не допускать разглашения персональных данных физических лиц и иной охраняемой законом информации.

5.5. Анализировать судебную практику, представления и протесты прокуратуры, экспертные заключения компетентных органов и готовить соответствующие документы, отражающие результаты анализа и предложения по улучшению правоприменения в подведомственных сферах.

5.6. Координировать деятельность:

- структурных подразделений  администрации муниципального района в подведомственных сферах деятельности;

- органов местного самоуправления сельских поселений Воробьевского муниципального района в подведомственной сфере деятельности;

6. Руководство отделом, его структура

6.1. Работу Отдела курирует глава администрации муниципального района и руководитель аппарата администрации муниципального района.

6.2. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением  администрации Воробьевского муниципального района.

6.3. В подчинении начальника отдела находятся должностные лица, относящиеся к отделу согласно штатному расписанию.

6.4. Начальник Отдела:

6.4.1. Организует работу Отдела в соответствии с возложенными задачами и функциями.

6.4.2. Вносит предложения по распределению обязанности между должностными лицами, входящими в состав Отдела, разрабатывает их должностные инструкции.

6.4.3. Вносит предложения по повышению квалификации и аттестации муниципальных служащих Отдела.

6.4.4. Участвует в заседаниях коллегий, комиссий и других органов администрации муниципального района.

6.4.5. Решает иные вопросы, отнесенные к полномочиям Отдела.

7. Ответственность

Отдел несет ответственность за:
7.1.Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций.

7.2.Невыполнение указаний и поручений главы администрации Воробьевского муниципального района.

7.3.Неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.

7.4.Несоблюдение сохранности документов, средств оргтехники, разглашение конфиденциальной информации.

7.5.Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

