УТВЕРЖДЕНО

постановлением
Администрации района

от 17.05.2018 № 251
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении делами
1. Общие положения

1.1.Управление делами Администрации Волчихинского района Алтайского края (далее – управление делами) создано для организационного и документационного обеспечения управленческой деятельности, обеспечения взаимодействия Администрации Волчихинского района Алтайского края (далее – Администрация района) с Волчихинским районным Советом народных депутатов (далее – районный Совет), иными органами государственной власти и органами местного самоуправления. 
1.2. Управление делами осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми органами Администрации района по вопросам проверки исполнения документов и предоставления необходимой информации главе района, органам местного самоуправления района, муниципальным предприятиям и учреждениям, их должностным лицам. 
1.3. Управление делами руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации, законами Алтайского края, постановлениями и распоряжениями Алтайского краевого законодательного Собрания, Администрации Алтайского края, Уставом муниципального образования Волчихинский район Алтайского края, нормативными правовыми актами Волчихинского районного Совета народных депутатов, Администрации района  и настоящим Положением.
2. Основные цели и задачи управления делами
2.1. Основной целью управления делами является организационное и документационное обеспечение управленческой деятельности Администрации района, Волчихинского районного Совета народных депутатов.
2.2. Основные задачи управления делами:
2.2.1.Организация документационного и программного обеспечения Администрации района;
2.2.2. Руководство ведением делопроизводства в Администрации района, Волчихинском районном Совете народных депутатов и контроль за ним;
2.2.3. Осуществление методического руководства по делопроизводству в органах Администрации района;
2.2.4. Организация работы по подготовке лиц, состоящих в кадровом резерве, на замещение должностей муниципальной службы Администрации района;
2.2.5. Организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений среди муниципальных служащих Администрации района;
2.2.6. Организация всесторонней и тщательной проверки полноты и достоверности сведений, представляемых лицами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, а также проведение проверок указанных сведений, предоставляемых муниципальными служащими; руководителей муниципальных учреждений, и лиц, претендующих на должность руководителя муниципального учреждения.
3. Основные направления деятельности управления делами
3.1. Внедрение конкретных мероприятий по организации рационального ведения делопроизводства в Администрации района, Волчихинском районном Совете народных депутатов.
3.2. Организация приема, регистрации и передачи по назначению входящей и внутренней документации Администрации района, Волчихинского районного Совета народных депутатов. 
3.3. Обеспечение систематического контроля за своевременным исполнением поступающих в Администрацию района постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Алтайского края и постановлений Алтайского краевого Законодательного Собрания, постановлений и распоряжений Администрации края в части поручений, данных Администрации района, постановлений и распоряжений  Администрации района, деловых  документов и поручений, данных руководителем Администрации района на оперативных и аппаратных совещаниях.
3.4. Составление проекта номенклатуры дел Администрации района, Волчихинского районного Совета народных депутатов и представление ее в установленном порядке на утверждение.
3.5. Обеспечение учета и сохранности законченных делопроизводством документов, подготовка и сдача их на постоянное хранение в архив.
3.6. Осуществление совместно с архивным отделом Администрации района  контроля за соблюдением основных положений государственной системы документационного обеспечения и инструкции по делопроизводству в Администрации Волчихинского района Алтайского края.
3.7. Осуществление технической подготовки и своевременного тиражирования документов, принимаемых Администрацией района, Волчихинским районным Советом народных депутатов. 
3.8. Доведение до сведения конкретных исполнителей, должностных лиц и граждан, документов, постановлений и распоряжений Администрации района, решений Волчихинского районного Совета народных депутатов.
3.9. Организация приема, регистрации и направления исполнителям поступающих в Администрацию района, Волчихинский районный Совет народных депутатов писем граждан, организация приема граждан, контроль за своевременным выполнением принятых по ним решений
3.10. Осуществление подготовки и проведения совещаний, заседаний депутатских комиссий и сессий Волчихинского районного Совета народных депутатов. 
3.11. Обеспечение взаимодействия Администрации района с органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями.
3.12. Составление годовых и месячных планов работы Администрации района, Волчихинского районного Совета народных депутатов.
3.13. Осуществление деятельности по документационному обеспечению кадровой работы: ведение документов по личному составу Администрации района (ведение личных дел муниципальных служащих Администрации района, трудовых книжек, личных карточек формы Т-2 и т.д.).
3.14. Организация работы по недопущению нарушений законодательства о защите персональных данных.
3.15. Ознакомление лиц, поступающих на муниципальную службу, с актами, регламентирующими порядок поступления на муниципальную службу, прохождения муниципальной службы.
3.16. Обеспечение работников Администрации района необходимыми канцелярскими принадлежностями и бумагой, мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами вычислительной и организационной техники и  услугами подведомственных служб и других организаций.
3.17. Обеспечение технического обслуживания и ремонт эксплуатируемых в Администрации района средств вычислительной и организационной техники.
3.18. Обеспечение хозяйственно-технического обслуживания зданий и сооружений, занимаемых Администрацией района.
3.19. Обеспечение сохранности и рационального использования основных средств, материалов, малоценных и быстро изнашивающихся предметов.
3.20. Организация работы работников Администрации района.

4. Управление делами имеет право
4.1. Запрашивать от органов Администрации района необходимые материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений главы района и его заместителя.
4.2. Давать указания по вопросам организации делопроизводства, обязательные для исполнения Администрацией района и органами Администрации района, контролировать состояние делопроизводства и проводить инструктаж работников, ответственных за ведение делопроизводства, анализировать документооборот.

4.3. Рассматривать документы и направлять их на исполнение.
4.4. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением правил  их составления и оформления.
4.5. Визировать документы управленческой деятельности в рамках своей компетенции.
4.6. Вносить на рассмотрение главы района предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности Администрации района, совершенствования форм и методов управленческого труда на основе применения электронной техники.
4.7. Вносить предложения главе района о создании нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности документов, образующихся  в деятельности Администрации района.
4.8. Принимать решения в пределах своей компетенции.
4.9. Требовать выполнения должностных обязанностей работниками Администрации района.
4.10. Требовать от работников Администрации района повышения эффективного использования и сохранности объектов муниципальной собственности, находящихся в ведении Администрации района.
5. Организация деятельности управления делами
5.1. Структура и штатное расписание управления делами определяются и утверждаются главой района.
5.2. Назначение на должность и освобождение от должности работников управления делами осуществляет глава района, с учетом предложений управляющего делами.

5.3. Управление делами возглавляет управляющий делами, который назначается на должность и освобождается от должности главой района. 
5.4. Управляющий делами:
5.4.1. Руководит деятельностью управления делами и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций;
5.4.2. Обеспечивает взаимодействие управления делами и (или) координирует отношения с другими органами Администрации района, государственными органами и организациями, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
5.4.3. Распределяет обязанности между работниками управления делами;
5.4.4. Контролирует исполнение работниками управления делами поручений;
5.4.5. Вносит главе района предложения о назначении и освобождении от должности, привлечении к дисциплинарной ответственности, поощрении, повышении квалификации работников управления делами;
5.4.6. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением.
5.4.7. В период отсутствия управляющего делами его полномочия исполняет ведущий специалист управления делами.
5.4. 8.Возложение функций, не относящихся к работе управления делами, не допускается.
5.4.9.Управление делами Администрации района содержится за счет средств районного бюджета, предусмотренных на содержание аппарата управления Администрации района.
6. Правовой отдел управления делами
6.1. Общие положения.

6.1.1.Правовой отдел управления делами Администрации Волчихинского района Алтайского края (далее - отдел) создан для правового обеспечения деятельности Волчихинского районного Совета народных депутатов Алтайского края (далее - районный Совет), Администрации Волчихинского района Алтайского края (далее - Администрация), её органов, а также иных органов местного самоуправления муниципального образования Волчихинский район Алтайского края, обеспечения реализации государственной политики в области труда на территории муниципального района.


  6.1.2.Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Алтайского края, правоохранительными органами, органами Администрации района.

6.1.3.Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, законами Алтайского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Алтайского края, Уставом муниципального образования Волчихинский район Алтайского края, решениями районного Совета, постановлениями и распоряжениями главы района и настоящим Положением.
6.2. Основные цели и задачи правового отдела управления делами
6.2.1.Основной целью отдела является правовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления района, осуществление работы, связанной с совершенствованием правовой базы местного самоуправления, регулирующей вопросы, входящие в компетенцию местного самоуправления, а также улучшение качества проектов нормативных правовых актов; обеспечения реализации государственной политики в области труда на территории муниципального района.

6.2.2.Основные задачи отдела:

а)
обеспечение правовыми средствами деятельности районного Совета,
Администрации района;
б)
защита прав и законных интересов органов местного самоуправления
района;
в)
пропаганда законодательства, организация изучения действующего
законодательства муниципальными служащими;
г)
обеспечивать реализацию государственной политики в области охраны
труда на территории муниципального района в пределах предоставленных
полномочий.
д)
оказание содействия добровольному переселению в Алтайском крае
соотечественников, проживающих за рубежом.
6.3. Основные направления деятельности
В соответствии с возложенными на него задачами отдел:
6.3.1.подготавливает либо участвует в подготовке проектов правовых актов районного Совета и главы района, при необходимости дает по ним заключения;

6.3.2.анализирует действующую правовую базу местного самоуправления, обобщает практику применения нормативных правовых актов, судебную практику с участием органов местного самоуправления района;

6.3.3.подготавливает самостоятельно или совместно с другими органами Администрации района предложения по совершенствованию правовой базы, об изменении или отмене (признании утратившими силу) правовых актов районного Совета и главы района;

6.3.4.участвует в подготовке проектов договоров, заключаемых Администрацией района, проводит экспертизу проектов договоров;

6.3.5.осуществляет правовую экспертизу документов, представленных органами Администрации района;

6.3.6.представляет в установленном порядке интересы районного Совета и Администрации района в судах и других органах;

6.3.7.осуществляет методическое руководство правовой работой Администраций сельсоветов на территории района, а также органов Администрации района;

6.3.8.подготавливает по поручению главы района ответы на заявления, обращения юридических лиц и граждан;

6.3.9.оказывает работникам Администрации района, органов Администрации района, муниципальных предприятий и учреждений правовое содействие по вопросам, относящимся к компетенции Администрации района;

6.3.10.подготавливает для руководства справочные материалы по законодательству;

6.3.11.оказывает юридическую помощь и участвует в работе советов и комиссий, создающихся при Администрации района;
6.3.12. осуществляет иные функции в соответствии с настоящим Положением и иными актами главы района.
6.4. Отдел имеет право:
6.4.1. запрашивать у органов Администрации района, муниципальных предприятий и учреждений в установленном порядке, справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;

6.4.2.привлекать, с согласия руководителей органов Администрации, работников этих органов для подготовки проектов нормативных правовых актов местного самоуправления, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых юридическим отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

6.4.3.участвовать в заседаниях, совещаниях Администрации района при обсуждении на них вопросов, касающихся практики применения действующего законодательства и иных участков правовой работы;
6.4.4.осуществлять иные права, вытекающие из настоящего Положения и иных актов главы района;

6.4.5.иметь свободный доступ к архивам и текущим правовым актам районного Совета и главы района (кроме составляющих государственную и служебную тайну), необходимым для выполнения своих обязанностей.
6.5. Организация деятельности отдела
6.5.1. Отдел организуется в управлении делами Администрации района и возглавляется начальником отдела, назначаемым на должность и освобождаемым от должности главой района, с учетом предложений управляющего делами. Начальник отдела подчиняется непосредственно управляющему делами.
6.5.2.Начальник отдела должен иметь высшее юридическое образование и соответствовать квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством.

6.5.3.Начальник отдела:

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций;
- обеспечивает взаимодействие отдела с другими органами Администрации района, координирует отношения отдела с иными органами;
- выполняет иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением, а также поручения главы района.
Начальник   отдела,   обнаруживший   нарушение   законности   в   работе
Администрации района, обязан доложить об этом главе района.
Материально - техническое, информационно - правовое и иное обеспечение отдела осуществляется управлением делами Администрации района.
