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10АДМИНИСТРАЦИЯ МУНЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУЩЁВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.10.2010 







     
           № 2722
Об утверждении Положения об управлении делами
администрации муниципального образования Кущёвский район
В соответствии со статьей 30 Устава муниципального образования Кущёвский район  постановляю:

1. Утвердить Положение об управлении делами администрации муниципального образования Кущёвский район (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление главы муниципального образования Кущёвский район от 1 декабря 2006 года № 1474 «Об утверждении Положения об управлении делами администрации муниципального образования Кущёвский район».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кущёвский район Н.А.Наливайко.

4.Постановление вступает в силу со дня его подписания.
	Глава муниципального образования 

Кущёвский район
	В.С.Ханбеков


   ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                    УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
                                                                  муниципального образования
                                                                                    Кущёвский район 

                                                                                     от 22.10.2010  2010 г. 2722
ПОЛОЖЕНИЕ 

 об управлении делами
администрации муниципального образования Кущёвский район

Раздел 1
Общие положения

1. Управление делами администрации муниципального образования Кущёвский район (далее - управление делами) является функциональным органом администрации муниципального образования Кущёвский район. Управление делами действует на основании Устава муниципального образования Кущёвский район и настоящего Положения.

2. Управление делами в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

3. Управление делами обеспечивает реализацию полномочий главы муниципального образования Кущёвский район и его заместителей, осуществляя контроль за выполнением правовых актов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Краснодарского края, муниципальных правовых актов, находящихся на исполнении в отраслевых, функциональных и территориальных органах администрации муниципального образования Кущёвский район.
       4.Положение об управлении делами, штатное расписание управления утвер​ждается распоряжением администрации муниципального образования Кущёвский район.
5. Управление делами имеет печать и бланки со своим полным наименованием.
 6. Управление делами подчиняется заместителю главы муниципального образования Кущёвский район, координирующему работу по  взаимодействию с правоохранительными органами, связям с общественностью и организационно-кадровым вопросам.
Раздел 2
Основные задачи управления делами

 7.Основными задачами управления делами являются:

 контроль за соответствием деятельности администрации муниципального образования Кущёвский район и должностных лиц отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район Уставу муниципального образования Кущёвский район и принятым в соответствии с ним муниципальным правовым актам;

формирование планов основных мероприятий администрации муниципального образования Кущёвский район на неделю, месяц и квартал, осуществление контроля за их выполнением;

 контроль за сохранностью муниципального имущества в помещениях, занимаемых администрацией муниципального образования Кущёвский район, ее отраслевыми и функциональными органами, не являющимися юридическими лицами;

 кадровое обеспечение деятельности руководителей администрации муниципального образования Кущёвский район, отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, муниципальных служащих отраслевых и функциональных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, не являющихся юридическими лицами;

 организация работы с кадровым резервом, резервом управленческих кадров и их эффективное использование; 
 организация учета и контроля письменных обращений граждан, поступающих в адрес главы муниципального образования Кущёвский район Кущёвский район  и его заместителей;

 организация личного приема главы муниципального образования Кущёвский район и его заместителей;

 обеспечение единой системы делопроизводства и документооборота в администрации муниципального образования Кущёвский район, ее отраслевых, функциональных и территориальных органах, своевременное доведение принятых муниципальных правовых актов до исполнителей, совершенствование форм и методов работы с документами;

 оказание методической и консультативной помощи руководителям отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район по вопросам, входящим в компетенцию управления делами;

 осуществление взаимодействия с администрацией Краснодарского края, Советом муниципального образования Кущёвский район, отраслевыми, функциональными и территориальными органами администрации муниципального образования Кущёвский район, общественными объединениями, предприятиями и организациями всех форм собственности в соответствии с возложенными на управление делами полномочиями;

 оказание содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий в период подготовки и проведения выборов и референдумов;

 организация надлежащего содержания зданий, оборудования, транспорта, средств связи администрации муниципального образования Кущёвский район, контроль за их техническим состоянием;

 организация и осуществление связей в установленном законодательством Российской Федерации порядке с зарубежными странами в интересах населения муниципального образования Кущёвский район;

 обеспечение координации деятельности приемных главы муниципального образования Кущёвский район и его заместителей;

 осуществление организационно-технического обеспечения деятельности главы муниципального образования Кущёвский район и его заместителей.
Раздел 3
Функции управления делами

 8. Управление делами в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

 осуществление контроля за прохождением и сроками выполнения нормативных правовых актов органов государственной власти Российской Федерации и Краснодарского края, решений Совета муниципального образования Кущёвский район, касающихся деятельности администрации муниципального образования Кущёвский район, муниципальных правовых актов, поступившей служебной корреспонденции, поручений главы муниципального образования Кущёвский район и его заместителей;

 организация сбора, обработки и анализа информации о ходе выполнения документов и поручений, находящихся на контроле, формирование базы данных по вопросам организации контроля;

 организация подготовки перспективных и текущих планов основных мероприятий работы администрации муниципального образования Кущёвский район;

 регистрация и хранение муниципальных контрактов, договоров и соглашений, заключенных администрацией муниципального образования Кущёвский район;
 организация аппаратных совещаний администрации муниципального образования Кущёвский район, формирование повестки дня и  поручений;
 подготовка и оформление протоколов совещаний под председательством главы муниципального образования Кущёвский район и осуществление контроля за их выполнением;

 организация делопроизводства, в том числе разработка и внедрение документов, регламентирующих делопроизводство, обеспечение единого порядка документирования, унификация форм документов, а также методическое руководство работой по документарному обеспечению управленческой деятельности в отраслевых, функциональных и территориальных органах администрации муниципального образования Кущёвский район;

 координация оформления заказов на изготовление печатей и штампов администрации муниципального образования Кущёвский район, их регистрация, уничтожение в установленном порядке;

       прием, регистрация и передача по назначению поступающей и внутренней корреспонденции, регистрация и отправление исходящей и иной служебной корреспонденции;

 регистрация, копирование и доведение изданных постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Кущёвский район до отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, должностных и иных заинтересованных в них лиц;

 контроль за организацией и соблюдением установленного порядка работы с документами отраслевыми, функциональными и территориальными органами администрации муниципального образования Кущёвский район;

 организация подготовки и направление копий муниципальных нормативных правовых актов администрации муниципального образования Кущёвский район на бумажных носителях и в электронном виде в администрацию Краснодарского края для включения в Регистр муниципальных правовых актов Краснодарского края;

  осуществление контроля по учету и использованию бланков строгого учета, печатей и штампов отраслевыми, функциональными и территориальными органами администрации муниципального образования Кущёвский район;

 разработка методических рекомендаций, оказание консультативной помощи, организация и проведение семинаров по вопросам, отнесенным к компетенции управления делами;

 организация работы с обращениями граждан, осуществление контроля за своевременным и полным рассмотрением письменных обращений граждан, поручений, данных на личном приеме главы муниципального образования Кущёвский район, его заместителей отраслевым, функциональным и территориальным органам администрации муниципального образования Кущёвский район;

 ведение кадрового делопроизводства руководителей администрации муниципального образования Кущёвский район, работников отраслевых и функциональных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, не являющихся юридическими лицами;

 организация работы по подготовке документов и материалов для награждения жителей муниципального образования Кущёвский район государственными и муниципальными наградами;
 обеспечение соблюдения требований трудового законодательства в отношении работников отраслевых и функциональных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, не являющихся юридическими лицами;

 организация и проведение методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на хранение в архивный отдел или к уничтожению документов, образующихся в процессе деятельности отраслевых и функциональных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, не являющихся юридическими лицами;

 обеспечение подготовки и передачи документов постоянного хранения в архивный отдел в соответствии с действующим законодательством;

 организация выдачи  справок,  выписок,  копий документов, находящихся на хранении в управления делами;

 организация обеспечения отраслевых и функциональных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, не являющихся юридическими лицами, материальными объектами и материальными запасами, необходимыми для их деятельности;

 организация обеспечения необходимых условий труда для работников отраслевых и функциональных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, не являющихся юридическими лицами;

 организационно-техническое обеспечение деятельности антинаркотической комиссии администрации муниципального образования Кущёвский район;

 организация работы по вопросам профилактики наркомании в муниципальном образовании Кущёвский район;

 создание материально-технических условий деятельности администрации муниципального образования Кущёвский район;

 организация и техническое обеспечение проведения муниципальных мероприятий с участием главы муниципального образования Кущёвский район и его заместителей, организационное обеспечение торжественных приемов главы муниципального образования Кущёвский район;

 осуществление координации деятельности между отраслевыми, функциональными и территориальными органами администрации муниципального образования Кущёвский район и Советом муниципального образования Кущёвский район;

 обеспечение главы муниципального образования Кущёвский район информационно-справочными материалами и другими необходимыми документами;

 оказание содействия по формированию общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели для Краснодарского краевого суда;

 формирование и организация поздравительных мероприятий в соответствии с Календарем праздничных мероприятий, юбилейных и памятных дат;

 организация подписки периодических печатных изданий для отраслевых и функциональных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, не являющихся юридическими лицами;

 обеспечение изготовления приветственных адресов, почетных грамот, благодарственных писем, поздравительных открыток и осуществление их рассылки;

 формирование графиков ответственных дежурных администрации муниципального образования Кущёвский район на выходные и праздничные дни, дежурных в приёмной главы муниципального образования;

 организация проведения церемоний вручения наград различного уровня;

 поддержание контактов в пределах компетенции управления делами с   органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями, предприятиями, общественными организациями, средствами массовой информации, физическими лицами в Российской Федерации и за рубежом;

 установление и поддержание зарубежных контактов в области межмуниципального сотрудничества, поддержание контактов с городами-побратимами и городами-партнерами, за исключением внешнеэкономических связей;

 организация и проведение переговоров, официальных встреч, программ пребывания делегаций иностранных граждан и иностранных юридических лиц, а также поддержание и дальнейшее развитие установившихся контактов;

 подготовка проектов соглашений и договоров о совместной деятельности;

 внесение в установленном порядке предложений о служебных командировках за границу работников администрации муниципального образования Кущёвский район, в том числе для работы на международных выставках, ярмарках и участия в конференциях, симпозиумах и других мероприятиях;

 организация зарубежных протокольных визитов руководителей администрации муниципального образования Кущёвский район, подготовка выездных документов;

 содействие развитию в муниципальном образовании Кущёвский район различных форм международного сотрудничества.
Раздел 4
Права управления делами

 9. Управление делами имеет право:

 разрабатывать и вносить на рассмотрение проекты постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Кущёвский район;
 заверять копии правовых актов администрации своей печатью;
 запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от руководителей отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, руководителей организаций всех форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию управления делами;

 привлекать по согласованию с руководителями отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район работников для участия в подготовке и проведении мероприятий, проводимых управлением делами в соответствии с возложенными на него задачами;

 осуществлять контроль за состоянием делопроизводства и документооборота в администрации муниципального образования Кущёвский район;

 контролировать и требовать от руководителей отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район выполнения установленных правил работы с документами;

 контролировать и требовать от руководителей отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район выполнения служебных документов, заданий и поручений главы муниципального образования Кущёвский район;

 вносить мотивированные предложения о принятии мер дисциплинарного воздействия при невыполнении в установленный срок служебных документов, заданий и поручений главы муниципального образования Кущёвский район.

Раздел 5
Организация работы управления делами

 10. Руководство деятельностью управления делами осуществляет управляющий делами администрации муниципального образования Кущёвский район (далее - управляющий делами), назначаемый на должность распоряжением администрации муниципального образования Кущёвский район, который несет персональную ответственность за выполнение возложенных на управление делами функций.

 11. Управляющий делами:

 организует и координирует работу:

 по контролю за выполнением правовых актов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Краснодарского края, муниципальных правовых актов, поступающей служебной корреспонденции, заданий и поручений главы муниципального образования Кущёвский район, находящихся на исполнении в отраслевых, функциональных и территориальных органах администрации муниципального образования Кущёвский район;

 по проведению муниципальных мероприятий с участием главы муниципального образования Кущёвский район и его заместителей;

 по обеспечению организационно-технической деятельности администрации муниципального образования Кущёвский район, созданию необходимых условий для осуществления деятельности отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, контролю за техническим состоянием и содержанием зданий, оборудования, транспорта администрации муниципального образования Кущёвский район;

 по обеспечению прохождения корреспонденции главы муниципального образования Кущёвский район, его заместителей и администрации муниципального образования Кущёвский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Кущёвский район;

 обеспечивает подготовку и направление копий муниципальных нормативных правовых актов администрации муниципального образования Кущёвский район, подлежащих включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов Краснодарского края, в администрацию Краснодарского края;

 распределяет обязанности между работниками управления делами;

 представляет управление делами на предприятиях, учреждениях и в организациях;

 представляет главе муниципального образования Кущёвский район на утверждение Положение и штатное расписание управления делами;

 представляет заместителю главы муниципального образования Кущёвский район, координирующему работу по  взаимодействию с правоохранительными органами, связям с общественностью и организационно-кадровым вопросам, кандидатуры для назначения на должности муниципальной службы управления делами, обосновывает необходимость и продолжительность испытательного срока;

 представляет работников управления делами при проведении аттестации, готовит на них письменные представления в соответствии с Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Кущёвский район;

 разрабатывает  должностные инструкции работников управления делами;

 вносит предложения о премировании, поощрении работников управления делами и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

 вносит предложения о командировании работников управления делами в пределах Российской Федерации;  
 осуществляет контроль за исполнением работниками управления делами их должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Кущёвский район;

 ведет служебную переписку со всеми отраслевыми, функциональными и территориальными органами администрации муниципального образования Кущёвский район;

 привлекает для содействия в выполнении функций работников отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации муниципального образования Кущёвский район, специалистов муниципальных учреждений.

 12. Управляющий делами имеет заместителя.

 Заместитель управляющего делами осуществляют свои полномочия в соответствии с должностныой инструкцией.

 За выполнение возложенных обязанностей заместитель управляющего делами несёт персональную ответственность.

 13. В отсутствие управляющего делами его обязанности выполняет заместитель управляющего делами.

 14. Работники управления делами являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности распоряжениями администрации муниципального образования Кущёвский район.
Раздел 6

Реорганизация (ликвидация) управления

6.1. Реорганизация (ликвидация) управления делами производится постановлени​ем администрации муниципального образования Кущевский район.
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