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Утверждено

Постановлением Администрации

Некрасовского муниципального района

от_____________ №____

ПОЛОЖЕНИЕ 
об Управлении делами 

Администрации Некрасовского муниципального района

1. Общие положения

1.1.Управление делами Администрации Некрасовского муниципального района (далее - Управление) является структурным подразделением Администрации Некрасовского муниципального района (далее - Администрация).

1.2. В состав управления входят отделы:

-Информационно-аналитический отдел Управления делами администрации Некрасовского муниципального района;

-Отдел программного и технического обеспечения Управления делами администрации Некрасовского муниципального района.

1.3.Управление непосредственно в своей деятельности подчиняется Главе Некрасовского муниципального района.

1.4.В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативно правовыми актами Ярославской области, Уставом Некрасовского муниципального района, Постановлениями Администрации Некрасовского муниципальными района, Решениями Думы Некрасовского муниципального района, Регламентом Администрации,  а также настоящим Положением.
1.5.Структура и штатная численность работников Управления определяются Главой Некрасовского муниципального района.
1.6.Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации.

2. Задачи и компетенция Управления

2.1. Основными задачами Управления являются:

1) организация функционирования единой системы делопроизводства в Администрации, осуществление методического руководства организацией делопроизводства и контроля за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях Администрации, совершенствование форм и методов работы с документами;

2)контроль за своевременным выполнением структурными подразделениями Администрации поручений главы Некрасовского муниципального района, решений совещаний, а также за рассмотрением запросов  федеральных органов исполнительной власти, депутатов,  общественных объединений, организаций и обращений граждан;
3)обеспечение управленческих функций руководства Администрации;
4)документационное обеспечение деятельности руководства Управления и Администрации;
5) техническое обеспечение протокольных мероприятий Управления и Администрации;
6)системно-техническая поддержка информационного обеспечения органов местного самоуправления Некрасовского муниципального района на базе компьютерных и телекоммуникационных средств;
7)обеспечение взаимодействия руководства  Администрации со средствами массовой информации;

2.2. Управление в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
1)обеспечивает организационное взаимодействие Администрации  с Думой Ярославской области, Правительством Ярославской области, общественными организациями, органами местного самоуправления, Думой Некрасовского муниципального района;

2)планирует работу Администрации;
3)обеспечивает прием, учет и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, подготовку корреспонденции к докладу руководству Управления и Администрации, проверку правильности оформления исходящей корреспонденции и отправку ее адресатам;
4)осуществляет рассылку принятых постановлений и распоряжений Администрации;

5)организует прием граждан Главой Некрасовского муниципального района  и заместителями главы администрации Некрасовского муниципального района; 

6)осуществляет подбор и расстановку кадров Управления и Администрации в пределах компетенции Управления, организацию их обучения и переобучения;

7)осуществляет организацию прохождения муниципальной службы;

8)участвует в подготовке проведения аттестации и присвоение классных чинов муниципальным служащим Некрасовского муниципального района;

9)подготавливает документы по приему, перемещению и увольнению муниципальных  служащих и технического персонала, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;
10)ведет личные дела и трудовые книжки муниципальных служащих, технического персонала Администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

11)организует работу комиссии по установлению трудового стажа;
12)организует работу комиссии по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

13)осуществляет оформление материалов по подготовке резерва кадров муниципальной службы;

14)осуществляет оформление наградных  материалов, проверку  правильности оформления наградных листов и ходатайств на правительственные награды;
15)осуществляет контроль за прохождением, оформлением и исполнением документов в  Управления и Администрации, обобщает сведения о ходе и результатах исполнения документов и информирует об этом руководство Управления;
16) участвует в пределах своей компетенции в подготовке и реализации мероприятий Управления по выполнению  распоряжений и поручений Главы Некрасовского муниципального района, постановлений, распоряжений Администрации Некрасовского муниципального района, а также других документов по указанию руководства Управления;
17)организует работу по обращениям граждан и запросам депутатов;
18)разрабатывает и осуществляет мероприятия по повышению исполнительской дисциплины, по сокращению документооборота путем рациональной организации форм и методов работы с документами, их унификации и стандартизации;

19)готовит в пределах своей компетенции проекты Решений Думы Некрасовского муниципального района,  проекты постановлений и распоряжений Администрации Некрасовского муниципального района;

20)осуществляет документационное обеспечение руководства Управления и Администрации;
21)организует  взаимодействие с правоохранительными органами; 

22)обеспечивает работу административной и антитеррористической комиссии Некрасовского муниципального района;

23)обеспечивает работу межведомственной комиссии по предупреждению преступлений и правонарушений Некрасовского муниципального района;

24)обеспечивает работу комиссии по безопасности дорожного движения  Некрасовского  муниципального района;

25)обеспечивает работу межведомственной  комиссии по контролю за незаконным оборотом наркотиков  Некрасовского  муниципального района;

26)обеспечивает работу комиссии по борьбе с коррупцией  в Некрасовском  муниципальном районе;

27)обеспечивает взаимодействие Администрации с уголовно - исполнительной инспекцией службы исполнения наказаний;

28)осуществляет мониторинг межнациональных отношений на территории Некрасовского муниципального района;
29)организует совместно с соответствующими структурными подразделениями Управления и Администрации проведение коллегий, заседаний Администрации, совещаний, подготовку и оформление протоколов данных совещаний, контроль за их исполнением;

30)организует взаимодействие руководства Управления и Администрации с представителями средств массовой информации;

31)организует разработку и обеспечивает актуализацию телефонного справочника Администрации;
          32)выполняет работу по реализации политики Администрации в области связей с общественностью и отдельных ее этапов;

33)разрабатывает  планы внутренней и внешней политики Администрации в области связей с общественностью;
34)осуществляет постоянное взаимодействие и поддерживает контакты с представителями средств массовой информации и общественности, знакомит их с официальными принятыми решениями, подготавливает ответы на официальные запросы, следит за своевременным распространением информационных материалов о деятельности Администрации;

35)участвует в подготовке и проведении брифингов, пресс-конференций, других мероприятий и акций информационно-рекламного характера, проводимых с участием представителей общественности, обеспечивает их комплексное информационное и организационное сопровождение;

36)разрабатывает информационно-рекламные материалы, готовит тексты для корпоративного издания, официального WEB-ресурса Администрации;
          37)участвует в подготовке заданий для социологических исследований и составлении итоговых отчетов по результатам проведения мероприятий информационно-рекламного характера;

38)оказывает  консультативную помощь и дает   разъяснения гражданам, пришедшим на личный прием  к руководителям  Администрации  о порядке решения их вопросов  и просьб  в соответствии с действующим законодательством;

39) ежеквартально готовит информацию  о ходе выполнения принятых постановлений Администрации;

40) принимает участие в работе совещаний администраций  сельских поселений;

41)планирует и ежеквартально  организует  учебу специалистов  администраций сельских поселений;

42)взаимодействует с  муниципальными служащими администраций сельских поселений, отделов Администрации по  вопросам, касающимся местного самоуправления;
43)организует работу по оформлению и сдаче документов Администрации на хранение в архивный отдел, отвечает за ведение архива Администрации;

44)участвует в подготовке проведения выборов, референдумов, проводимых на территории РФ, субъекта РФ, органа местного самоуправления в соответствии с Конституцией РФ, ФЗ от 12.06.2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав, и права на участие в референдуме граждан РФ», Уставом Некрасовского МР;

45)осуществляет ежемесячный контроль  за изменениями сведений об избирателях и передачи их в систему ГАС «Выборы»;
46)осуществляет сбор статистических сведений о деятельности органов местного самоуправления;

47) участвует   в   подготовке и  проведении  мероприятий, проводимых  Администрацией;

48)оказывает  администрациям  сельских поселений   методическую и практическую помощь по вопросам проведения конкурсов среди администраций  сельских поселений, старост;

49)осуществляет организацию и  проведение,  мероприятий по  контролю за исполнением  законодательных и нормативных актов Российской Федерации, органов Государственной  власти Ярославской области, органов местного самоуправления по вопросам  организации  местного самоуправления в администрациях сельских поселений;

50)готовит проекты списков присяжных заседателей Некрасовского МР, ежегодно осуществляет проверку данных списков и вносит соответствующие изменения;

51)внедряет информационные технологии в деятельность органов местного самоуправления Некрасовского муниципального района ;
52)оборудывает новые автоматизированные рабочие места (АРМ) для специа​листов Администрации;
53)обеспечивает работоспособность АРМ специалистов Администрации;

54)развивает распределение  компьютерной сети Администрации;
55)обеспечивает работоспособность телекоммуникационных средств обмена информацией;
56)осуществляет иные полномочия, входящие в компетенцию Управления.

3. Права и обязанности Управления

3.1. Управление для выполнения своих задач и функций имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации, его подведомственных организаций информацию, необходимую для выполнения возложенных на Управление задач и функций;

2) участвовать в работе совещаний, семинаров, конференций и других мероприятий, а также созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию Управления, привлекать в установленном порядке для участия в них работников структурных подразделений Администраций и его подведомственных организаций, по согласованию с их руководителями;

3) разрабатывать и представлять к утверждению в установленном порядке методические рекомендации в области совершенствования делопроизводства в структурных подразделениях Администрации;

4) возвращать структурным подразделениям Администрации проекты муниципально правовых актов, подготовленные с нарушением установленных Инструкцией по делопроизводству, требований и порядка оформления;

5)контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами в Администрации;

6)вносить предложения руководству Администрации о применении дисциплинарных взысканий в случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами;

7)выходить с предложениями к руководству Администрации по вопросам назначения, перемещения работников Управления, по улучшению условий их труда, поощрению, представлению к наградам, наложению и снятию взысканий;

8)осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3.2. Управление обязано:

1) вести делопроизводство в соответствии с установленным порядком;

2) при работе со сведениями, составляющими государственную тайну обеспечивать их защиту, в том числе при планировании и выполнении мероприятий, связанных с организацией перевода Управления на работу в условиях военного времени;

3)обеспечивать защиту служебной информации от несанкционированного доступа;

4)организовывать и осуществлять выполнение возложенных на него задач и полномочий.

3.3.Работники Управления несут персональную ответственность за выполнение обязанностей, возложенных на них в соответствии с должностными инструкциями.
4. Организация деятельности

4.1.Управление возглавляет Управляющая делами администрации Некрасовского муниципального района (далее Управляющая делами), назначаемая на должность и освобождаемая от должности Главой Некрасовского муниципального района.

4.2. Управляющая делами:

-осуществляет общее руководство деятельностью Управления на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач;

-организует работу Управления по надлежащему выполнению возложенных на него задач и функций;

-организует качественное выполнение в установленные сроки поручений руководителя Администрации и его заместителей по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

-готовит и представляет в установленном порядке руководству Администрации предложения по вопросам поощрения и привлечения к дисциплинарной ответственности работников Управления;

-разрабатывает и осуществляет мероприятия по укреплению исполнительской и трудовой дисциплины среди работников Администрации;

-участвует в работе совещаний, проводимых руководителем Администрации и его заместителями, по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

-организует работу подчиненных в соответствии с требованиями законодательных нормативных правовых актов в области защиты государственной тайны и конфиденциальной информации;

-осуществляет иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами Администрации.

4.3.Специалисты Управления назначаются на должность и освобождаются от должности главой Некрасовского муниципального района  по представлению Управляющей делами.
4.4.Служебные обязанности работников Управления определяются должностными инструкциями в соответствии с настоящим положением и положениями об отделах Управления.

