
Приложение 

к Постановлению администрации 

сельского поселения Хатанга

от 25.08.2017 г. № 115 - П

ПОЛОЖЕНИЕ 
об Отделе делопроизводства и информационного обеспечения 

администрации сельского поселения Хатанга
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом РФ от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Хатанга для определения статуса, целей, задач, прав, обязанностей и ответственности Отдела делопроизводства, кадрового и информационного обеспечения  администрации сельского поселения Хатанга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Отдел делопроизводства и информационного обеспечения администрации сельского поселения Хатанга (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации сельского поселения Хатанга (далее – Администрация) без прав юридического лица, созданным с целью обеспечения делопроизводства, кадровой, организационной, информационной деятельности органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга (далее -  ОМС поселения) и освещения деятельности ОМС в средствах массовой информации (далее – СМИ) и среди населения.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом сельского поселения Хатанга,  иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации, Красноярского края, органов местного самоуправления Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района, Хатангского сельского Совета депутатов, постановлениями и распоряжениями Главы сельского поселения Хатанга, постановлениями и распоряжениями Администрации, настоящим Положением, иными нормативными правовыми актами, регламентирующими его деятельность.

1.3. Отдел в своей деятельности взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации, а также с органами Администрации, имеющими статус юридических лиц (далее -  структурные подразделения)  по вопросам делопроизводства, кадрового и организационного обеспечения, контроля, исполнения, подготовки и представления необходимых документов, использования служебной информации, организации работы с письменными обращениями граждан, вопросам совершенствования информационного обеспечения органов местного самоуправления муниципального образования «Сельское поселение Хатанга».

1.4. Отдел в своей деятельности подчиняется Главе сельского поселения Хатанга, лицу, исполняющему обязанности Главы сельского поселения Хатанга в установленном порядке.
1.5. Положение об Отделе утверждается нормативным правовым актом Администрации.

1.6. Отдел имеет бланк Отдела.
1.7. Отдел хранит гербовую печать Администрации с изображением герба сельского поселения Хатанга,  печать «Администрация», штампы для регистрации входящей и исходящей корреспонденции, угловой штамп Администрации (далее – печати), порядок использования печатей определяется правовым актом Администрации.
1.8. Отдел возглавляет Начальник Отдела, являющийся муниципальным служащим, на которого распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе, начальник Отдела назначается и освобождается от должности правовым актом Администрации.

1.9. Работники Отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе, назначение и освобождение от должности муниципальных служащих производится правовым актом Администрации.

1.10. Полное официальное наименование Отдела – Отдел делопроизводства и информационного обеспечения администрации сельского поселения Хатанга, сокращенное наименование Отдела - Отдел делопроизводства администрации СП Хатанга.
1.11. Местонахождение Отдела: 
- Россия, 647470, Красноярский край Таймырский Долгано-Ненецкий муниципальный район, сельское поселение Хатанга, улица Советская, дом 23 А.
1.12. Штатное расписание Отдела утверждается в установленном порядке, полномочия сотрудников (работников) определяется должностной инструкцией.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1. Основными целями Отдела является:

2.1.1. Организационное обеспечение эффективной работы  Администрации и Главы сельского поселения Хатанга. 
2.1.2. В пределах компетенции Отдела взаимодействие с учреждениями, предприятиями и организациями, независимо от форм собственности, а также  федеральными, региональными органами власти, районными органами местного самоуправления по вопросам обмена информацией. 

2.1.3. Осуществление эффективной кадровой работы, в том числе с использованием новых кадровых технологий, разработка координации и проведения единой кадровой политики в Администрации.

2.1.4. Организация, руководство и ведение работы по обеспечению единого порядка делопроизводства, совершенствование форм и методов работы с документами в Администрации

2.2. Исходя из целей, задачами Отдела являются:

2.2.1. Организационное, информационное обеспечение, а также взаимодействие, координация и планирование совместной работы структурных подразделений Администрации.

2.2.2. Организация работы приемной Главы сельского поселения Хатанга и Администрации.

2.2.3. Регистрация всех форм обращений: писем, заявлений, в т. ч. обращений граждан, организация контроля за сроками их рассмотрения, подготовка обобщающей информации о количестве и характере поступивших обращений.
2.2.4.  Работа по освещению деятельности ОМС среди населения, работа со СМИ.
2.2.5. Организация и подготовка визитов официальных лиц и делегаций, пребывающих  на территорию сельского поселения Хатанга.
2.2.6. Формирование и обеспечение кадровой политики Администрации, ведение кадрового делопроизводства, организация и проведение всех видов подготовки и повышения квалификации кадров, учет личного состава.

2.2.7. Контроль соответствия  деловых документов в соответствии с требованиями утвержденных стандартов действующим законодательством, создание условий для эффективного документационного оборота Администрации в соответствии с требованиями архивных учреждений, формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, создание условий для хранения документов.

3.  ПОЛНОМОЧИЯ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ
3.1. Документационное обеспечение.

3.1.1. Подготовка проектов нормативных правовых и правовых актов Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.1.2. Контроль ведения делопроизводства Администрации, в соответствии с утвержденной Инструкцией по делопроизводству Администрации.

3.1.3. Организация подготовки и сдачи отчётов (касающихся деятельности Отдела) в соответствии с требованиями нормативных документов.

3.1.4. Разработка, внедрение новых технологических процессов работы с документами, способствующих повышению культуры работы с ними, сокращению сроков исполнения документов, принятие мер по упорядочению состава документов, оптимизации документопотоков и документооборота в Администрации.

3.1.5. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам, находящимся в Отделе, организация использования информации, содержащейся в них.

3.1.6. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам с грифом «ДСП», находящимся в Отделе  и использования информации, содержащейся в них.
3.1.7. Обеспечение защиты информации, составляющей служебную, коммерческую и иную тайну, а также иных сведений конфиденциального характера, полученных в процессе деятельности Отдела.

3.1.8. Предоставление нормативных правовых и правовых актов Администрации и Главы сельского поселения Хатанга для включения в Регистр муниципальных правовых актов Красноярского края и в справочную правовую систему «Консультант Плюс».

3.1.9. Отбор, учет и сохранность документов, образующихся в деятельности Администрации, оформление и передача документов на постоянное хранение в муниципальный архив, обеспечение соблюдения установленного  порядка при уничтожении документов краткосрочного хранения, а  также  организация работы экспертной комиссии (ЭК) по экспертизе документов.

3.1.10. Разработка, утверждение сводной номенклатуры дел Администрации, формирование дел Отдела и осуществление контроля  за формированием дел в структурных подразделениях.

3.1.11. Ведение перечня нормативных правовых и правовых актов Администрации и Главы сельского поселения Хатанга на бумажном и электронном носителях.

3.1.12. Формирование базы нормативных правовых и правовых актов Администрации и Главы сельского поселения Хатанга в электронном виде.

3.1.13. Регистрация постановлений и распоряжений  Главы сельского поселения Хатанга, постановлений и распоряжений Администрации в журналах регистрации.

3.1.14. Оформление, выпуск, хранение подлинников нормативных правовых и правовых документов (постановлений, распоряжений и пр.) Администрации и Главы сельского поселения Хатанга, обеспечение их рассылки и ознакомление с ними.

3.1.15. Обеспечение   изготовления,   учета  и  хранения  печатей, штампов и бланков документов Администрации. Хранение гербовой печати Администрации. Заверение ею подписей Главы сельского поселения Хатанга, лица, исполняющего его обязанности в установленном порядке, должностного лица Администрации, по поручению Главы, оформленному в письменной форме, главного бухгалтера на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение печатью подлинной подписи на соответствующих документах.

3.1.16. Участие в разработке  мероприятий по совершенствованию форм, методов работы с документами, системы контроля, а также мероприятий по повышению исполнительской дисциплины.

3.1.17.  Подготовка совместно с другими структурными подразделениями Администрации предложений об изменении действующих или отмене утративших силу нормативных правовых и правовых актов органов местного самоуправления.

3.1.18. Подготовка нормативных правовых и правовых актов для осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

3.2. Кадровая работа.

3.2.1. Обеспечение деятельности Администрации в сфере трудового законодательства Российской Федерации.

3.2.2. Подготовка распоряжений Администрации касающихся личного состава (приём, увольнение, перевод, предоставление отпусков, направление в командировку, внесение изменений в учетные документы, установление надбавок, выплат и т.п.).

3.2.3. Подготовка трудовых договоров (контрактов). 

3.2.4. Консультирование работников Администрации по вопросам изменений условий работы или трудового законодательства.

3.2.5. Контроль соблюдения работниками Правил внутреннего трудового распорядка,  состояния производственной и трудовой дисциплины.

3.2.6. Предоставление информации, относящейся к компетенции Отлела, для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга.

3.2.7. Оформление, прием, хранение и выдача трудовых книжек  работников, ведение книги учета трудовых книжек,  внесение необходимых записей в трудовые книжки работников в соответствии с требованиями законодательства и иных нормативных актов.

3.2.8. Оформление и ведение личных дел работников Администрации, карточек учёта по форме Т-2, внесение в них необходимых записей.

3.2.9. Ведение табеля учета рабочего времени работников Администрации,  регистрация листков нетрудоспособности  работников Администрации.

3.2.10. Выдача заверенных копий соответствующих документов по письменным запросам работников, иных лиц и организаций в течение 10 рабочих дней со дня обращения.

3.2.11. Выдача справок, связанных с настоящей и прошлой работой сотрудника, а также оформление, учет и выдача служебных удостоверения муниципальным служащим, в сроки, установленные действующим законодательством.

3.2.12. Вопросы ведения воинского учета и бронирования муниципальных служащих, являющихся военнообязанными (в пределах  компетенции Отдела) в соответствии с действующим законодательством.

3.2.13.  Составление графика ежегодных отпусков работников Администрации.

3.2.14. Оформление и отметка  командировочных документов.

3.2.15. Оказание содействия в оформлении документов в связи с уходом работника на трудовую пенсию, оформление документов на муниципальную пенсию за выслугу лет уволенным сотрудникам, ведение учета уволенных сотрудников, получающих трудовую пенсию, и получающих муниципальную пенсию за выслугу лет в соответствии с действующим законодательством.

3.2.16. Подготовка предложений по штатному расписанию Администрации и формирование штатного расписания.

3.2.17. Ведение личных дел, осуществление деятельности по обработке персональных данных и учёту указанных лиц, обеспечение сохранности персональных данных работников в соответствии с действующим законодательством.

3.2.18. Ведение реестра муниципальных служащих в Администрации.

3.2.19. Своевременный учет  стажа муниципальной службы, дающий право на надбавки к должностному окладу и дополнительные ежегодные отпуска.

3.3. Организационное обеспечение, а также взаимодействие, координация и планирование совместной работы структурных подразделений Администрации.
3.3.1. Организация контроля за исполнением документов, поступающих от учреждений, организаций и предприятий в адрес Администрации.
3.3.2. Организация своевременного опубликования правовых и нормативных правовых муниципальных актов администрации, затрагивающие интересы и права граждан. 
3.3.3.  Подготовка и направление поздравлений от имени Главы сельского  поселения Хатанга гражданам и организациям, по случаю дней рождения,  юбилейных, круглых и памятных дат, праздничных дней и профессиональных праздников.

3.3.4. Подготовка и сдача отчётности (касающихся деятельности Отдела) в соответствии с требованиями нормативных документов.

3.3.5. Организационное и протокольное обеспечение заседаний постоянно действующих и аппаратных совещаний и комиссий при Главе сельского поселения Хатанга. 

3.3.6. Разработка порядка, плана и программы проведения мероприятий приема официальных лиц и делегаций, прибывающих в сельское поселение Хатанга.
3.3.7. Проведение работы по установлению, изменению и использованию официальных символов Муниципального образования «Сельское поселение Хатанга».

3.3.8. Подготовка материалов (документов) и организация участия специалистов Отдела в заседаниях комиссий, членами либо секретарями которых они являются в соответствии с нормативно правовыми и  правовыми актами Администрации.

3.3.9. Осуществление сбора и актуализации контактной информации об организациях, расположенных на территории сельского поселения Хатанга   и муниципального района.
3.3.10. Подготовка, оформление и своевременная актуализация телефонного справочника Администрации, сведения о наименовании и контактные телефоны учреждений, организаций и предприятий, расположенных на территории сельского поселения Хатанга.
3.3.11. Организация подписки на периодические издания, необходимые для работы Администрации.

3.3.12. Участие в организации работников Администрации в массовых мероприятиях.
3.3.13. Участие в работе по подготовке и проведению  переписи населения.

3.3.14. Оформление почетных грамот, благодарностей, благодарственных писем, открыток, подписываемые Главой сельского поселения Хатанга или по его поручению иным уполномоченным лицом.

3.3.15. Формирование годового (перспективного) плана работы  Администрации, а также осуществление контроля и мониторинга его исполнения, а также подготовка аналитической записки об исполнении годового (перспективного) плана. 

3.3.16. Работа с письменными и устными обращениями граждан,  осуществление приема граждан и юридических лиц по вопросам компетенции отдела, подготовка ответов на обращения, жалобы и запросы физических и юридических лиц, органов власти, в том числе надзорных органов, осуществление подготовки служебной информации по вопросам, связанным с деятельностью Администрации и Отдела в частности.

3.3.17. Обеспечение приобретения сувенирной, полиграфической  и иной продукции для вручения в представительских целях официальным лицам и гостям сельского поселения Хатанга.

3.3.18. Оказание методической и практической  помощи структурным подразделениям Администрации и муниципальным учреждениям по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, подготовка необходимых информационно-аналитических, справочных и других материалов.

3.3.19. Обеспечение сохранности документов, прошедших регистрацию, формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.3.20. Обеспечение защиты персональных данных, обрабатываемых Отделом.

3.3.21. Организация приглашения и прием гостей при проведении мероприятий в рамках празднования  знаменательных дат и событий в сельском поселении Хатанга и обеспечение организационного,   документационно — информационного, протокольного, материально-технического сопровождение мероприятий, проводимых с участием или по поручению Главы сельского поселения Хатанга.

3.3.22. Обеспечение организационного и протокольного обеспечения встреч Главы  сельского поселения Хатанга с жителями населенных пунктов поселения.

3.3.23. Разработка и реализация  политики поощрения (наградной политики) органами местного самоуправления сельского поселения Хатанга.
3.3.24. Проведение проверки и подготовки представлений к вручению почетных грамот, благодарственных писем,  присвоению почетных званий, награждению наградами.   3.3.25. Ведение приема, регистрации, учета, хранения, доставки и рассылки корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), переданной по всем средствам связи: телеграфом, факсимильной связью, электронной почтой и на бумажных носителях. 

3.3.26. Предоставление первого числа каждого месяца Главе сельского поселения Хатанга отчета (письменной информации) о ходе выполнения находящихся на контроле документов, проведение анализа состояния исполнительской дисциплины.

3.3.27. Контроль грамотности, правильности оформления и соответствия  требованиям    Инструкции    по    делопроизводству    Администрации, представляемых на подпись Главе сельского поселения Хатанга или лицу, исполняющему его обязанности.

3.3.28. Обеспечение ведения Главой сельского поселения Хатанга личного приема граждан.
3.3.29. Оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин.

3.3.30. Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям в пределах полномочий, установленных статьями 31.1. и 31.3 Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях».

3.3.31.  Сбор информации и формирование паспорта основных социальных показателей муниципального образования.

3.3.32. Выполнение служебных поручений и задания Главы сельского поселения Хатанга и  исполняющего обязанности Главы сельского поселения Хатанга.

3.4. Информационое обеспечение
3.4.1. Осуществление информационного обеспечения деятельности ОМС поселения, в т.ч. обеспечение официального опубликования нормативных правовых  и правовых актов   органов местного самоуправления в Информационном бюллетене  Хатангского сельского Совета депутатов и администрации сельского поселения Хатанга,  а также передача их копий исполнителям, печать и рассылка Информационного бюллетеня ОМС поселения.
3.4.2. Доведение информации, содержащейся в нормативных правовых и правовых актах Главы сельского поселения Хатанга, Администрации до организаций, учреждений, должностных лиц и населения, освещение деятельности Администрации через СМИ, в т.ч. ИЦ «Хатанга».

3.4.3. Сбор и подготовка информации о значимых событиях сельского поселения Хатанга и направления ее  в СМИ для опубликования.

3.4.4. Поддержание в актуальном состоянии информации, размещенной на информационных стендах.

3.4.5. Ведение и наполнение официального сайта органов местного самоуправления  сельского поселения Хатанга, актуализация информации, размещаемой на официальном сайте.
3.4.6. Оказание взаимодействия местному телеканалу.

3.4.7. Осуществление связей с общественностью, населением.
4. ПРАВА   ОТДЕЛА

    Отдел для выполнения возложенных на него задач  имеет право:

4.1. Осуществлять все необходимые действия, связанные с выполнением возложенных на Отдел задач и функций.

4.2. В пределах компетенции Отдела знакомиться с документами структурных подразделений Администрации, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач.

4.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации, предприятий, организаций, учреждений всех организационно-правовых форм, действующих на территории поселения, государственных органов информацию, необходимую для выполнения задач Отдела.

4.4. Разрабатывать, вносить на утверждение, согласовывать проекты нормативных правовых и правовых актов Администрации  в пределах своей компетенции.

4.5.    Возвращать исполнителям документы, относящиеся к компетенции Отдела, и требовать их доработку в случаях нарушения установленных правил.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.  Муниципальные служащие Отдела несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, выразившееся в невыполнении функций Отдела, за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов физических и юридических лиц в соответствии с действующим законодательством.
6.   ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА И ОБЯЗАННОСТИ 

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА

6.1. Общее руководство Отделом осуществляет Начальник, являющийся муниципальным служащим, замещающим ведущую должность муниципальной службы, назначенный на должность распоряжением Администрации.

6.2. Начальник Отдела непосредственно подчиняется Главе сельского поселения Хатанга, лицу, исполняющему обязанности Главы сельского поселения Хатанга в установленном порядке.

6.3. В период временного отсутствия Начальника Отдела (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка и т.д.) исполнение его обязанностей возлагается на лицо, назначенное распоряжением Администрации по представлению Начальника Отдела.

6.4. Начальник Отдела:

6.4.1. Руководит деятельностью Отдела, несет ответственность за результаты этой деятельности и за состояние дисциплины в Отделе;

6.4.2. Представляет интересы Отдела в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации, с предприятиями, учреждениями, организациями на территории поселения;

6.4.3. Распределяет функции и поручения для сотрудников Отдела;

6.4.4. Организует и осуществляет контроль исполнения служебных обязанностей сотрудниками Отдела, дает указания и распоряжения, обязательные для исполнения всеми сотрудниками Отдела, регламентирует деятельность всех сотрудников Отдела.

6.4.5. Вносит предложения Главе сельского поселения Хатанга по совершенствованию работы Отдела, по кадровому обеспечению, назначению и перемещению, поощрениям и взысканиям работников Отдела;

6.4.6. Обеспечивает  хранение документов Отдела и сдачу их в архив в соответствии с действующим законодательством, ведение номенклатуры дел.
6.4.7. На Начальника Отдела и работников Отдела распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе.

6.5.    Работники Отдела подчиняются непосредственно начальнику Отдела.

