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Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я

НОВГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от 29.03.2011
	№ 204

	г. Холм
	


	Об утверждении Положения об Управлении делами Администрации муниципального района

	


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Положение об Управлении делами Админситрации муниципального района.
2.Считать утратившим силу постановление Админситрации района от 01.02.2011 №51 «Об утверждении Положения об Управлении делами Администрации Холмского муниципального района».
	Глава района
	В.И. Саляев


Утверждено
постановлением

 Администрации района

от 29.03.2011 № 204
Положение

об Управлении делами Администрации муниципального района

1. Общие положения

1.1. Управление делами Администрации муниципального района (далее – Управление) является структурным подразделением Администрации муниципального района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере организации единой системы делопроизводства и организационного обеспечения, в сфере кадровой политики, в сфере правового обеспечения, в сфере организационно - технического, информационно-технического, материального, хозяйственного, транспортного обеспечения.

1.2. Управление руководствуется в своей деятельности 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 Новгородской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Администрации области, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии, органами государственной власти области, иными государственными органами, органами местного самоуправления и организациями

1.4. Комитет является юридическим лицом, имеет гербовую печать и другие необходимые печати, штампы и бланки установленного образца со своим наименованием (в случае, если структурное подразделение Администрации муниципального района – «Комитет (управление, отдел) имеет бланк со своим наименованием»).

1.5. Место нахождения комитета (управления, отдела): Новгородская область… (в случае, если структурное подразделение Администрации муниципального района, то данный пункт не указывается).

2. Цели и задачи управления  

2.1. Деятельность Управления направлена на достижение следующих целей:

2.1. В сфере организации единой системы делопроизводства и организационного обеспечения:

1) организация и обеспечение единого порядка работы с документами, совершенствование форм и методов работы с документами, обеспечение соответствующего режима доступа к документам и использования информации, содержащейся в них;

2) организация и соблюдение порядка рассмотрения обращений граждан; 

3) осуществление информационно-справочного и методического обеспечения;

4) участие в подготовке и проведении мероприятий, связанных с общественно-политической жизнью района;

5) организационное обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования;

6) организационное обеспечение деятельности Думы Холмского муниципального района, муниципальной службы района;

7) доведение до сведения жителей Холмского муниципального района информации, по вопросам, входящим в компетенцию Управления делами;

8) создание условий для обеспечения безопасных условий  труда работникам Администрации района.

2.2. В сфере кадровой политики:

1) регулирование трудовых отношений, в соответствии с действующим законодательством, соблюдение порядка поступления на муниципальную службу, регулирование отношений, связанных с прохождением и прекращением муниципальной службы;

2) организация управления формированием, использованием и развитием персонала Администрации на основе максимальной реализации трудового потенциала каждого работника;

3) организация материалов о награждении граждан;
4) формирует кадровый резерв района.
2.3. В сфере правового обеспечения:

1) обеспечение соблюдения законности в деятельности Администрации района и защиты ее правовых интересов;

2) обеспечение соответствия действующему законодательству правовых актов Главы администрации, проектов правовых актов, вносимых на рассмотрение Думы Холмского муниципального района;

3) оказание правовой помощи органам Администрации, методическое руководство правовой работой в органах Администрации.

2.4 В сфере организационно - технического, информационно -технического, хозяйственного, транспортного обеспечения:

1) содержание в надлежащем состоянии зданий и помещений Администрации, прилегающей к ним территории; 

2) техническое информационное сопровождение сайта администрации Холмского муниципального района;

3) формирование и реализация единой политики в сфере информатизации; 
4) поддержание в постоянной готовности программной части автоматизированных информационно-вычислительных систем;

5) обеспечение надежной работы и эффективной эксплуатации оборудования, организационной, вычислительной техники (в том числе периферийных устройств), автомобильного транспорта;

6) обеспечение информационной безопасности;
7) координация деятельности автомобильного хозяйства Администрации, персонала по уборке помещения администрации района;

8) материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.

3. Полномочия Управления делами  

Управление делами в соответствии с поставленными задачами и возложенными на него функциями в пределах своих полномочий имеет право:

1) контролировать соблюдение требований законодательства Российской Федерации, Новгородской области, правовых актов органов местного самоуправления Холмского муниципального района;

2) принимать меры по устранению нарушений законодательства Российской Федерации, Новгородской области, правовых актов органов местного самоуправления Холмского муниципального района;

3) представлять в установленном порядке Администрацию Холмского муниципального района в органах государственной власти, иных учреждениях, организациях и предприятиях, по вопросам, входящим в компетенцию Управления делами;

4) запрашивать и получать от органов местного самоуправления Холмского муниципального района, органов Администрации, учреждений, организаций и предприятий независимо от форм собственности, необходимую информацию, справочные, аналитические и иные материалы и данные по вопросам, относящимся к компетенции Управления делами;
5) вносить Главе администрации  предложения по вопросам, относящимся к ведению Управления делами;
6) формировать комиссии, советы, рабочие группы для выработки рекомендаций при принятии решений по вопросам ведения Управления делами;

7) принимать участие в пределах своей компетенции в создании и работе координационных, консультативных органов, общественных советов и ассоциаций, экспертных групп, ликвидационных комиссий, и других структур;

8) координировать деятельность органов Администрации по вопросам компетенции Управления делами;

9) направлять предприятиям, учреждениям и организациям, обязательные к исполнению, требования (предписания) по вопросам, относящимся к компетенции Управления делами;

10) вносить предложения о привлечении к дисциплинарной, материальной и иной ответственности руководителей муниципальных предприятий, учреждений и организаций;

11) привлекать с согласия руководителей органов Администрации работников для разработки проектов правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Управлением делами в соответствии с возложенными на него функциями;

12) возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушением Инструкции по делопроизводству, действующего законодательства;

13) использовать в своей деятельности, имеющиеся в Администрации средства связи, копировально-множительную, вычислительную технику, служебный транспорт и т.п.

4.2. Управление делами, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Новгородской области, иными нормативными правовыми актами в пределах своей компетенции и возложенными на него задачами и функциями обязано:

1) представлять в установленном порядке интересы Главы администрации, Администрации перед юридическими и физическими лицами на территории Российской Федерации, в судах общей юрисдикции, арбитражных судах и других органах;

2) соблюдать режим доступа к информации, являющейся служебной;

3) рассматривать обращения граждан, касающиеся вопросов деятельности Управления и принимать по ним необходимые меры;

4) обеспечивать сохранность имущества Администрации и эффективно использовать его по назначению в соответствии с задачами и функциями, определенными настоящим Положением;

5) осуществлять иные действия, непосредственно вытекающие из настоящего Положения.

4. Основные функции Управления делами

4.1. В сфере организации единой системы делопроизводства и организационного обеспечения:

1) обработка, прием, регистрация, учет, хранение, доставка и рассылка корреспонденции, в том числе переданной по специальным средствам связи, ведение справочной работы по ней.  Направление муниципальных нормативных правовых актов, в целях ведения регистра муниципальных правовых актов, в ГУ «Центр муниципальной правовой информации»;

2) обеспечение оперативного прохождения документов и служебной корреспонденции, ведение базы автоматизированной системы контроля исполнения  документов исполнителями;

3) направление в органы Администрации по принадлежности, поступившие Главе района документы, содержащие вопросы, относящиеся к компетенции этих органов и не требующие решения Главы района;

4) ведение учета объема документооборота, анализ исполнительской дисциплины;

5) организация рассмотрения письменных обращений граждан, их регистрация и направление для рассмотрения и принятия мер;

6) организация проведения личного приема граждан Главой района, заместителями главы администрации муниципального района и другими уполномоченными лицами;

7) осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, проведение анализа содержания поступающих обращений, в целях дальнейшего принятия мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан;

8) организация контроля за выполнением органами Администрации решений и поручений Главы района, при необходимости разработка и представление Главе района, заместителям главы администрации муниципального района предложений о принятии дополнительных мер по обеспечению выполнения этих решений и поручений;

9) обеспечение контроля за соответствием проектов правовых актов, вносимых на рассмотрение Главы района, Думы Холмского муниципального района, требованиям делопроизводства, стилистики и орфографии русского языка, наличием дополнительных документов;

10) оформление, хранение подлинников правовых актов обеспечение их рассылки, опубликования в средствах массовой информации и ознакомления с ними, заинтересованных лиц;

11) обеспечение надлежащего хранения исполненных и закрытых «в дело» документов, поступившей и отправленной корреспонденции, ведение учета и хранения текущего архива;

12) разработка сводной номенклатуры дел Администрации;

13) осуществление методического руководства и контроля за организацией документационного обеспечения в органах Администрации;

14) организация работы приемной Главы района, заместителей главы администрации муниципального района;

15) осуществление подготовки поздравительных материалов к памятным и юбилейным датам, профессиональным праздникам их рассылка и опубликование;

16) обеспечение взаимодействия Главы района, органов Администрации с Думой Холмского муниципального района при осуществлении правотворческой деятельности;

17) образование избирательных участков при проведении муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования;

18) опубликование списков избирательных участков с указанием их границ и номеров, адресов и номеров телефонов участковых избирательных комиссий;

19) представление Территориальной избирательной комиссии Холмского района данных об избирателях для составления списка избирателей;

20) организация и проведение публичных слушаний;

21) организация областных информационных дней в районе;

22) подготовка ежемесячного плана работы Администрации;

23) осуществление  организационной подготовки заседаний Думы Холмского муниципального района, постоянной комиссии по экономике и бюджету, постоянной комиссии по социальным вопросам, подготовка документов на заседания, обработка и рассылка; 

24) информирование   в   средствах   массовой   информации   по   вопросам муниципальной службы, кадровой и наградной работы;

25) содействие укреплению связей администрации района с общественными организациями, трудовыми коллективами, добровольными обществами и объединениями;

26) формирование сводного перечня муниципальных услуг района, размещение сводного перечня муниципальных услуг на сайте Администрации Холмского муниципального  района;

25) размещение реестра муниципальных услуг на сайте Администрации Холмского муниципального района; 

26) представление сведений в Сводный реестр государственных и муниципальных услуг Новгородской области;

27) осуществление подготовки и  проведения отчета Главы района.

4.2. В сфере кадровой политики:

1) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе, участие в разработке и подготовке положений о структурных подразделениях органов Администрации, функциональных обязанностях их работников;

2) соблюдение норм трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе в работе с персоналом;

3) обеспечение единого порядка формирования и ведения реестра муниципальных служащих, формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

4) ведение кадрового делопроизводства и учета работников, замещающих должности муниципальной службы, а также работников осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации;

5) разработка планов учебы и повышения квалификации работников;

6) подготовка необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению надбавки за выслугу лет муниципальным служащим Администрации;

7) подготовка документов для установления, выплаты и перерасчета размера ежемесячной доплаты к государственной пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности Холмского муниципального района;
8) организация проведения аттестации, осуществление контроля за ходом выполнения решений по итогам аттестации; 

9) организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

10) организация работы для награждения граждан государственными наградами Российской Федерации, для присвоения почетных званий г. Холма, для награждения Почетными грамотами и Благодарностями, Благодарственными письмами Губернатора Новгородской области, Главы Холмского муниципального района; 
11) организация оформления и выдача служебных удостоверений работникам Администрации района.

4.3. В сфере правового обеспечения:

1) проведение правовой экспертизы проектов правовых актов Главы района, проектов правовых актов, вносимых на рассмотрение Думы Холмского муниципального района, дополнительных материалов к ним, определение правильности ссылок на законы и другие нормативные правовые акты;

2) подготовка письменных заключений по проектам правовых актов Главы района, проектам правовых актов, вносимых на рассмотрение Думы Холмского муниципального района, с указанием положений не соответствующих действующему законодательству и приведением обоснованных ссылок на нормативные правовые акты, инструкции и пр.; 

3) осуществление контроля за приведением проектов правовых актов в соответствие действующему законодательству. Подготовка предложений об изменениях действующих или отмене утративших силу правовых актов Главы района и других нормативных правовых актов;

4) проверка соответствия действующему законодательству представляемых на подпись Главе района  инструкций, положений и других документов правового характера;

5) подготовка проектов правовых актов Главы района, проектов правовых актов, вносимых на рассмотрение Думы Холмского муниципального района, в пределах компетенции Управления;

6) проведение правовой экспертизы проектов муниципальных контрактов, договоров, заключаемых Главой района  или уполномоченными им должностными лицами от имени Холмского муниципального района и Администрации;

7) представление в установленном порядке интересов Главы района, Администрации в судах общей юрисдикции, арбитражных судах и других органах, ведение судебных и арбитражных дел;

8) проведение анализа правоприменительной практики, судебных процессов с участием Администрации и ее органов, разработка юридических рекомендаций для исключения в будущем судебных споров по аналогичным вопросам; 

9) консультирование, оказание правовой помощи органам Администрации по разъяснению действующего законодательства и порядка его применения. 

4.4. В сфере организационно - технического, информационно -технического, материального, хозяйственного, транспортного обеспечения:

1) формирование текущих и перспективных планов реконструкции, капитального и текущего ремонтов зданий, помещений. 

2) организация проведения ремонта зданий, помещений Администрации; контроль за качеством выполнения ремонтных работ; 

3) контроль за исправностью оборудования (систем отопления, водоснабжения, освещения и др.);

4) обеспечение сохранности мебели, хозяйственного инвентаря, принятие мер по их восстановлению и ремонту в случае гибели или повреждения;

5) проведение работ по благоустройству, озеленению и уборке территории, прилегающей к зданиям Администрации, праздничному оформлению фасадов зданий Администрации;

6) обеспечение отделов Администрации района канцелярскими принадлежностями, оборудованием, организационной и вычислительной техникой, мебелью, хозяйственными товарами, ведение учета их расходования и составление установленной отчетности;

7) осуществление организационно - технической подготовки совещаний, мероприятий, проводимых Главой района;

8) организация приема и необходимого обслуживания лиц, прибывших в служебные командировки;

9) обеспечение рационального использования транспортных средств, выполнение заявок сотрудников Администрации по транспортному обслуживанию;

10) осуществление контроля за соблюдением водителями правил эксплуатации автомобильного транспорта, правил безопасности движения;

11) создание, модернизация, развитие, эксплуатация средств вычислительной техники, информационных и телекоммуникационных систем в органах Администрации, не наделенных правами юридического лица;
12) освоение и внедрение наиболее современных и эффективных системных и общих программ из имеющихся на рынке программного обеспечения, адаптация программного обеспечения для решения текущих задач; модернизация существующего и внедрение нового программного обеспечения;

13) обеспечение функционирования средств телекоммуникаций, сетевого администрирования;

14) оперативное и техническое обслуживание вычислительной техники;

15) обеспечение антивирусного контроля информации;

16) оформление заявок на вывод вычислительной техники в ремонт, на приобретение вычислительной техники, расходных материалов и запасных частей;

17) обеспечение защиты информации, обрабатываемой с помощью средств вычислительной техники и телекоммуникаций, от несанкционированного доступа, копирования и распространения;
18) предоставление помещений для голосования в распоряжение участковых избирательных комиссий. Оборудование помещений для голосования.

4.5. Управление вправе осуществлять другие функции, иметь иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Новгородской области и правовыми актами Холмского муниципального района.

5. Права управления 

Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий управление вправе:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям управления.

5.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям управления.

5.3. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям управления;
5.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям управления;

5.5. Создавать совещательные и экспертные органы (советы, группы, коллегии) в установленной сфере деятельности.

6. Организация деятельности управления

6.1. Управление делами возглавляет управляющий делами, назначаемый на должность Главой администрации. 

6.2 Управляющий делами осуществляет общее руководство деятельностью Управления делами и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление делами  задач.

6.3. Работники Управления делами, замещающие муниципальные должности муниципальной службы Администрации, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации обеспечивают выполнение функций Управления делами в соответствии с настоящим Положением.

6.4. Управляющий делами:

1) вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы района проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления делами; предложения по структуре и предельной численности Управления делами;

2) распределяет обязанности между работниками Управления делами; 

3) отвечает за своевременное и квалифицированное выполнение основных функций Управления делами и полученных заданий;

4) реализует мероприятия по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины, вносит предложения Главе района  о применении к работникам Управления делами мер поощрения и наложении взысканий в соответствии с действующим трудовым законодательством; решает вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы;

5) согласовывает проекты правовых актов Главы района, даёт заключения по рассматриваемым вопросам;

6) возвращает в соответствии с Регламентом Администрации документы, представленные с отступлениями от установленных правил;

7) несёт персональную ответственность за создание условий по защите государственной тайны, соблюдение установленных законодательством Российской Федерации ограничений по ознакомлению со сведениями составляющими государственную тайну;

8) устанавливает состав и объем сведений, составляющих служебную тайну, определяет порядок ее защиты;
9) осуществляет контроль за выполнением правовых актов Думы Холмского муниципального района, Главы района, а также нормативных правовых актов Губернатора области.

11) запрашивает и получает в установленном порядке от органов Администрации, предприятий, учреждений и организаций информацию, необходимую для выполнения задач, возложенных на Управление делами;

12) принимает участие в разработке и реализации муниципальных целевых программ;

13) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, областным законодательством и правовыми актами Думы Холмского муниципального района, Главы района;

14) организует в соответствии с настоящим Положением работу управления;

15) осуществляет непосредственное руководство деятельностью управления; 

16) несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

17) обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности управления, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» и указом Губернатора области от 21.04.2010 № 113 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607»:

17.1. Удовлетворенность населения деятельностью органов местного самоуправления муниципального района, в том числе их информационной открытостью (процент от числа опрошенных);

17.2. Количество муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями в электронном виде;

17.3. Количество первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями в электронном виде;

17.4. Численность муниципальных служащих, занятых в органах местного самоуправления муниципального района на 10 тыс. человек населения.

6.5. Структура и штаты управления определяются штатным расписанием Администрации муниципального района.

6.6. Назначение на должность и освобождение от должности работников Управления осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

____________________
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