	Приложение 

к постановлению Главы 

Орджоникидзевского района

от  06 декабря 2011 г. №  825


ПОЛОЖЕНИЕ

об Управлении делами Администрации 

Орджоникидзевского района

1. Общие положения.

1.1. Управление делами является структурным подразделением Администрации Орджоникидзевского района. 


1.2. Управление делами Администрации Орджоникидзевского района (далее – Управление делами) руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, федеральными и республиканскими законами, другими нормативными правовыми актами, Уставом муниципального образования Орджоникидзевский район, а также настоящим Положением.


1.3. В состав Управления делами по структуре входят: юристы, специалист по кадрам, ведущий специалист – технолог системы автоматизации делопроизводства и документооборота, муниципальный архив, общий отдел.


1.4. Управление делами непосредственно подчиняется Заместителю Главы Администрации Орджоникидзевского района.


1.5. Управляющий делами и специалисты Управления делами выполняют отдельные поручения Главы Орджоникидзевского района и Первого заместителя Главы Администрации Орджоникидзевского района.

2. Основные задачи Управления делами

2.1. Основными задачами Управления делами являются:

2.1.1. правовое обеспечение Администрации Орджоникидзевского района (далее – Администрация), управлений и отделов Администрации Орджоникидзевского района;

2.1.2. ведение учета личного состава Администрации и установленной документации по кадровым вопросам, согласно номенклатуры дел;

2.1.3. оформление приема, перевода, увольнения работников, трудовых договоров работников в соответствии с трудовым законодательством;
2.1.4. контроль  за исполнением постановлений и распоряжений вышестоящих органов государственной власти, Главы Орджоникидзевского района;


2.1.5. обеспечение четкого делопроизводственного обслуживания деятельности Администрации - от приема и регистрации корреспонденции, фиксирования всех стадий прохождения и исполнения документов, до оформления дел и своевременной подготовки их к сдаче в муниципальный архив;


2.1.6. организация обеспечения и исполнения мероприятий по административной реформе;


2.1.7.  взаимодействие с сельпоссоветами Орджоникидзевского района по вопросам местного самоуправления;


2.1.8. обеспечение работы системы делопроизводства САДД в Администрации;

2.1.9. обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению;


2.1.10. организационно-техническая работа по подготовке и выпуску документов, оформляемых в Администрации, постановлений и распоряжений Главы Орджоникидзевского района;


2.1.11. обеспечение технической работы, связанной с подписанием, регистрацией и опубликованием постановлений и распоряжений Главы Орджоникидзевского района;


2.1.12. организационно-техническая подготовка заседаний Коллегии, оперативных совещаний, проводимых Главой Орджоникидзевского района;

2.1.13. техническое обеспечение работы с документами, выполнение копировально-множительных и корректорских работ, оформление протоколов заседаний Коллегии и оперативных совещаний, проводимых Главой Орджоникидзевского района, других документов;


2.1.14.  взаимодействие со средствами массовой информации;


2.1.15. организация и обеспечение работы официального сайта Администрации;


2.1.16. обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан и организация приема граждан по личным вопросам руководством Администрации;


2.1.17. обеспечение рационального хозяйственного обслуживания, надлежащего организационно-технического и санитарного состояния зданий и технических средств, используемых Администрацией.


2.2. В соответствии с возложенными задачами, Управление Делами:


2.2.1. В целях обеспечения четкого делопроизводственного обслуживания:


а) организует делопроизводство в Администрации;


б) осуществляет методическую помощь в работе по ведению делопроизводства в управлениях и отделах Администрации;


в) принимает участие в разработке нормативных правовых документов, регламентирующих работу Администрации, обеспечивающих четкую организацию процесса делопроизводства;


г) принимает участие в подготовке и проведении семинаров с работниками управлений и отделов Администрации в сфере работы с документами;


д) осуществляет анализ работы с документами, ежеквартально докладывает о результатах  Главе Орджоникидзевского района;

е) составляет номенклатуру дел Администрации и представляет ее на утверждение в установленном порядке; формирует в дела документы в соответствии с утвержденной номенклатурой.


2.2.2. В целях проведения организационно-технической работы по оформлению документов:


а) осуществляет контроль за качеством подготовки документов в соответствии с ГОСТом Р6.30-97 на организационно-распорядительную документацию;


б) оказывает методическую помощь, в пределах своей компетенции, специалистам  Администрации, управлений и отделов Администрации при подготовке проектов постановлений и распоряжений Главы Орджоникидзевского района;


в) осуществляет регистрацию, учет и рассылку исходящих документов, постановлений и распоряжений Главы Орджоникидзевского района.


2.2.3. В целях организационно-технической подготовки заседаний Коллегии, оперативных совещаний:


а) осуществляет своевременное оповещение заинтересованных лиц о дате и  времени проведения заседания, оперативного совещания;


б) проводит организационную работу по своевременному представлению документов на очередное заседание Коллегии;


в) осуществляет документальное оформление протоколов заседаний Коллегии, оперативных совещаний.


2.2.4. В целях технического обеспечения работы с документами:


а) осуществляет размножение документов Администрации в необходимом количестве.


2.2.5. В целях обеспечения рассмотрения  письменных и устных обращений граждан:


а) организует прием, регистрацию и учет поступающих в Администрацию заявлений и жалоб от населения;


б) осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений в Администрации, управлениях и отделах Администрации;


в) анализирует и готовит статистические материалы по результатам работы с обращениями граждан;


г) осуществляет методическую помощь управлениям Администрации, занимающимся работой с письмами, жалобами и заявлениями граждан.

3. Права  Управления делами
     
3.1. Управление делами, в пределах своей компетенции,  имеет право:


3.1.1. запрашивать и получать от управлений Администрации необходимую информацию, справки, сведения по поручению руководства Администрации;


3.1.2. осуществлять контроль за соблюдением в управлениях Администрации требований, предъявляемых при подготовке организационно-распорядительных документов. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением требований ГОСТа Р.6.30-974.

4. Организация деятельности Управления делами

4.1. Управление делами возглавляет Управляющий делами, который назначается и освобождается от должности распоряжением  Главы Орджоникидзевского района.


4.2. Специалисты структурных подразделений Управления делами утверждаются и освобождаются от должности Главой Орджоникидзевского района.


4.3. Специалисты структурных подразделений Управления делами осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями, настоящим Положением.


4.4. Управляющий делами:


4.4.1. руководит деятельностью Управления делами и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач;


4.4.2. обеспечивает соблюдение специалистами Управления делами сохранение материальных ценностей;


4.4.3. координирует работу Управления делами во взаимодействии с другими управлениями Администрации;


4.4.4. вносит предложения по улучшению условий труда специалистов Управления делами, их поощрению и наложению на них взысканий.


4.5. Управление делами имеет круглую печать (Управление делами), печати муниципального архива и спецсвязи.

Управляющий делами Администрации

Орджоникидзевского района                                                      Т.А.Будникова















