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12 января  2015 года                                                                                      № 05






г. Воткинск

Об утверждении положения 
Управления делопроизводства
Администрации муниципального
образования «Воткинский район»
В целях реализации муниципальной политики в сфере делопроизводства, документационного оборота и кадровой работы, 
1.Утвердить прилагаемое положение Управления делопроизводства Администрации муниципального образования «Воткинский район».
Глава Администрации

муниципального образования

«Воткинский район»                                                                           В.А Макаров
Утверждено

распоряжением Администрации

муниципального образования 

«Воткинский район»

от 12.01.2015 года № 05
ПОЛОЖЕНИЕ

УПРАВЛЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
1. Общие положения.
1.1. Управление делопроизводства  Администрации муниципального образования «Воткинский район»  (далее - Управление), является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Воткинский район» (далее - Администрация), реализующим муниципальную политику в сфере делопроизводства, документационного оборота и кадровой работы.  В своей деятельности подчиняется главе Администрации муниципального образования «Воткинский район».  

1.2. Управление  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, законами Удмуртской Республики, Указами и Распоряжениями Главы Удмуртской Республики, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Удмуртской Республики, Уставом муниципального образования «Воткинский район», другими муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Воткинский район», внутренними документами Администрации и настоящим Положением.

1.3. Управление возглавляется начальником Управления делопроизводства - начальник общего отдела (далее по тексту- начальник Управления), который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район».

1.4.  Управление  имеет  три  круглые  печати (гербовая печать Администрации муниципального образования «Воткинский район», малая гербовая печать  Администрации муниципального образования «Воткинский район», протокольная печать главы Администрации муниципального образования «Воткинский район»), а  также  использует в своей деятельности штампы,   бланки,  предназначенные для организации делопроизводства, учета, контроля, отчетности и служебной переписки.
1.5. Положение об Управлении утверждается распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район».
2. Структура и организация деятельности Управления

2.1. Структура Управления утверждается распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район» и состоит из общего отдела, сектора кадровой работы, вспомогательного отдела по административно-хозяйственной работе.
2.2. Руководство Управлением на принципах единоначалия осуществляет начальник Управления.

2.3. Начальник Управления:

- осуществляет оперативное руководство Управлением;

-организует деятельность Управления и несет ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций;

  -контролирует деятельность кадрового сектора и вспомогательного отдела по административно-хозяйственной работе;
- координирует взаимодействие структурных подразделений  и сотрудников Управления;

- дает поручения и указания подразделениям и сотрудникам Управления по вопросам деятельности Управления;

- представляет положения о подразделениях Управления на утверждение главе Администрации;

- представляет должностные инструкции сотрудников Управления на утверждение главе Администрации;
- готовит проекты постановлений и распоряжений;

- подписывает заключения и иные документы Управления;

-представляет Управление в Администрации и во взаимоотношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями;

-контролирует деятельность специалистов Управления по своевременному приему, регистрации, учету, хранению и рассылке поступающей, исходящей и внутренней корреспонденции, оперативного поиска и выдачи информации по документам,  своевременному исполнению документов;

-контролирует работу по рассмотрению обращений граждан; 

-осуществляет контроль,   за соблюдением сотрудниками  правил внутреннего трудового распорядка, требований техники безопасности; 

-вносит руководству Администрации предложения по представлению о назначении сотрудников Управления, их поощрению и наложении взысканий;
-осуществляет руководство за обучением сотрудников, создает условия для повышения квалификации;
-ведет журнал регистрации распоряжений по основной деятельности Администрации  муниципального образования  «Воткинский район»;

-подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

-оформляет и заверяет копии документов, изданных Администрацией муниципального образования «Воткинский район»;
-обеспечивает ведение делопроизводства, работу архива в аппарате  Администрации муниципального образования «Воткинский район» в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;
-осуществляет подготовку плана основных мероприятий Администрации, Совета депутатов и структурных подразделений Администрации муниципального образования «Воткинский район» на месяц и представляет на утверждение руководству Администрации;

-организует и осуществляет подписку на периодические издания для структурных подразделений Администрацией муниципального образования  «Воткинский район»;
-организует работу специалистов Управления по размещению информации на официальном сайте муниципального образования «Воткинский район»;
-участвует в подготовке совещаний, проводимых руководством Администрации;

-обеспечивает рациональное использование материальных, технических и иных средств Управления в интересах выполнения задач по предназначению; 

  - запрашивает необходимые справочные и информационные материалы, а также информацию для обеспечения деятельности Администрации и структурных подразделений от территориальных органов Федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Удмуртской республики, органов местного самоуправления в Удмуртской Республике, предприятий, учреждений и организаций.

2.4. В случае временного отсутствия начальника Управления исполнение отдельных обязанностей начальника Управления по распоряжению Администрации возлагается на другого работника.

3. Основные задачи.

3.1. Основными задачами Управления являются:

-обеспечение деятельности Администрации муниципального образования  «Воткинский район» по организации делопроизводства, документационного обеспечения, контроля за соблюдением единой системы делопроизводства, методического руководства с документами;

-обеспечение деятельности Администрации по организации кадрового делопроизводства;

-обеспечение деятельности Администрации по вопросу сохранности документов и сдачи архивных документов по основной деятельности и личному составу;

-организация  работы по рассмотрению обращений, заявлений и жалоб граждан в соответствии с действующим законодательством;
-обеспечение деятельности Администрации в решении административно-хозяйственных вопросов.
4. Основные функции.
В соответствии с возложенными задачами Управление  выполняет следующие функции:

4.1. Основными функциями Управления связанными с обеспечением деятельности Администрации по вопросам организации делопроизводства являются:


-обеспечение контроля,  за исполнением документов поступивших в Администрацию;


-обеспечение приема и отправки корреспонденции с применением современных средств коммуникации, а также средств почтовой связи;

-организация  работы по подготовке, учету и рассылке нормативных документов, принятых главой Администрации муниципального образования «Воткинский район»;

-осуществление контроля,   за сроками выполнения постановлений, распоряжений и снятию их с контроля; 

-подготовка проектов распоряжений по основной деятельности и личному составу Администрации;


-осуществление  экспертизы ценности документов,  тематической   систематизации,  формирования документов для хранения и сдачи в архив в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

-организация работы по хранению и сохранности документов, оформлению дел для сдачи архива по основной деятельности и личному составу;

-формирование  номенклатуры дел Администрации и представления  ее на утверждение;

            -обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан; осуществление контроля работы по своевременному рассмотрению обращений граждан в Администрации,  ее структурных подразделениях, проведение анализа поступивших обращений граждан в Администрацию и ее структурные подразделения;


-подготовка ежемесячных планов основных мероприятий Администрации, Совета депутатов и структурных подразделений Администрации МО  «Воткинский район»;


-организация подписки периодических  изданий;


-осуществляет организацию размещения информации о деятельности Управления на официальном сайте МО «Воткинский район» в сети Интернет и в СМИ;
-осуществление  организационно – технической подготовки совещаний, заседаний, конференций и других мероприятий, проводимых руководством Администрации.

4.2. Основными функциями Управления связанными с обеспечением деятельности Администрации по вопросу кадрового делопроизводства являются:

-ведение установленной документации по кадрам;


-подготовка проектов распоряжений Администрации по вопросам приема и увольнения сотрудников Администрации;


-подготовка документов о назначении на должность и  освобождении от должности сотрудников Администрации;

-ведение личных дел и трудовых книжек сотрудников Администрации;

-оформление трудовых договоров с сотрудниками Администрации;


-ведение табеля учета рабочего времени и дней отдыха сотрудников Администрации;


-оформление отпусков и составление графика отпусков сотрудников Администрации;


-оформление больничных листов на сотрудников Администрации;

-оказание услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Администрации муниципального образования «Воткинский район»; 

-ведение реестра муниципальных служащих;

-организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;


-организация работы с резервом управленческих кадров;

-организация проверки достоверности представляемых  гражданином персональных данных  и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

-организацию проверки правильности заполнения сведений о расходах, доходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;

-составление анализа текучести кадров;

-рассмотрение жалоб и заявлений работников по вопросам приема, перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства;

-организация и подготовка документов  районной комиссии по установлению стажа работы;

-обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
-осуществляет мероприятия по противодействию коррупции и урегулированию конфликта интересов;
-участие в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины,  сотрудниками Администрации и подготовка проектов распоряжений о привлечении муниципальных служащих и других работников к дисциплинарной ответственности;


-организация курсов по профессиональной подготовке и   переподготовке, курсов  повышения квалификации и стажировки  муниципальных служащих;

-оформление распоряжений Администрации о служебных командировках сотрудников Администрации;


-организация и обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих;


-выдача в установленном порядке справок в пределах своей компетенции;


-подготовка наградных документов для представления к награждению государственными наградами РФ и УР;


-подготовка документов для награждения Почетными грамотами и Благодарственными письмами муниципального образования «Воткинский район»;

-управление осуществляет иные функции по обеспечению деятельности Администрации;

-организует воинский учёт и бронирование на период мобилизации в военное время граждан,           пребывающих в запасе из числа работников Администрации муниципального образования «Воткинский район».

4.3. Основными функциями Управления  связанными с обеспечением деятельности Администрации по вопросу подготовки документов являются:


-организация печати постановлений, распоряжений, деловых писем и других документов Администрации;


-организация печати грамот Почетных грамот и Благодарственных писем главы муниципального образования  «Воткинский район»;


-организация копирования, тиражирования  документов  с  помощью имеющихся в наличии технических средств;


4.4. Основными функциями Управления связанными с обеспечением деятельности Администрации по организации работы приемной главы Администрации являются:


-обеспечение приема и регистрации входящих, исходящих документов, учет движения документов вышестоящих органов власти, учреждений, организаций и предприятий всех форм собственности;


-организация приема граждан в том числе по личным вопросам;

-организация рабочего места главы Администрации канцелярскими принадлежностями, средствами оргтехники.

4.5. Основными функциями Управления связанными с обеспечением деятельности Администрации по административно-хозяйственной работе являются:

-обеспечение  хозяйственного обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты здания  Администрации, в которой расположены сектора, отделы и управления, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.);
-организация  работы по санитарной уборке служебных кабинетов, помещений общего пользования, координация и осуществление контроля за работой водителей, технического персонала, дворника и  рабочего по зданию Администрации муниципального образования «Воткинский район»;
-организацией работы по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному оформлению фасадов здания.

4.6. Осуществляет организацию предоставления муниципальных услуг населению и организациям, в т.ч. в электронном виде, относящихся к полномочиям отдела.

4.7. Организует участие в предоставлении сведений, необходимым федеральным органам исполнительной власти, органам государственной власти УР и органам местного самоуправления в УР, необходимые им для оказания (исполнения) государственных и муниципальных услуг (функций) в рамках межведомственного взаимодействия.
4.8. Организует направление и исполнение запросов  от Федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти УР и органов местного самоуправления в УР сведений, необходимых ему для оказания  (исполнения) муниципальных услуг (функций) сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

4.9. Оказание методической помощи МО поселениям и структурным подразделениям по вопросам муниципальной службы.  

5. Права.
Управлению  для решения возложенных на него задач и выполнения функций предоставляется право:

5.1 Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам компетенции Управления.

5.2Привлекать отдельных специалистов, научно-исследовательские и другие организации для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления.

5.4.Запрашивать необходимую информацию от руководителей предприятий, учреждений, структурных подразделений Администрации.

5.6.Осуществлять организационно-технические мероприятия, направленные на совершенствование производственного процесса Управления.

5.7.Подготавливать проекты постановлений и распоряжений Администрации по вопросам деятельности Управления.

5.8. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.9. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством

6. Статус работников Управления

6.1. Работники Управления в соответствии со штатным расписанием Администрации подразделяются на работников, замещающих должности муниципальной службы согласно утвержденному Реестру должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Воткинский район», и работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации.


6.2. Муниципальные служащие наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законом  Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Воткинский район», а также настоящим Положением.


6.3. Оплата труда муниципальных служащих, режим работы, ограничения и социально-правовые гарантии определяются действующим законодательством и принятыми в соответствии с ним муниципальными нормативными правовыми актами.


6.4. Права, обязанности, ответственность, оплата труда и другие условия работы работников Управления, занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, а также работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, устанавливаются в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации и принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.
6.5. Должности работников Управления устанавливаются штатным расписание Администрации муниципального образования «Воткинский район».

7. Ответственность.
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на Управление  задач и функций несет начальник Управления.

7.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
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