ПРОЕКТ

Срок приема замечаний: до 21.06.2017

На электронный адрес org0707@mail.ru


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЧЕРДАКЛИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

_______________2017 г.                                                                             № _______
р.п.Чердаклы

Об утверждении Положения об отделе организационно-протокольном администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области и признании утратившим силу распоряжения администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области от 01.02.2016 № 04-р               
Во исполнение Закона Ульяновской области от 07 ноября 2007 года №163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области» и в связи с изменением структуры администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе организационно-протокольном  администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.

2. Признать утратившим силу распоряжение администрации муниципального образования «Чердаклинский район»  Ульяновской области от 01.02.2016 № 04-р «Об утверждении Положения об отделе организационно-протокольном администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области». 
3. Настоящее распоряжение вступает в силу после его официального обнародования.

Глава администрации муниципального 

образования «Чердаклинский район»
Ульяновской области                                                                             В.В.Самойлов
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации муниципального образования 

«Чердаклинский район»

Ульяновской области

от ______________2017 г. № _____
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-протокольном администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области
1. Общие положения

1.1) Отдел организационно-протокольный администрации муниципального образования «Чердаклинский район»  Ульяновской области (далее – Отдел) входит в структуру администрации муниципального образования «Чердаклинский район»  Ульяновской области без наделения  правами юридического лица и подчиняется непосредственно руководителю аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области. 
Деятельность Отдела координирует начальник отдела организационно-протокольного администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.

1.2) Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации Ульяновской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области, а также настоящим Положением.

1.3) Положение об Отделе и штатное расписание утверждаются распоряжением администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области. 

1.4) Должностные обязанности сотрудников Отдела определяются Положением об Отделе и должностными инструкциями.  
2. Задачи отдела

Основными задачами Отдела являются оказание содействия:

2.1) В организационном обеспечении мероприятий, проводимых с участием служащих администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – администрация района).

2.2) В координации деятельности структурных подразделений администрации района, отвечающих за обеспечение содержательной части, информационное, методическое и материально-техническое обеспечение мероприятий, проводимых с участием или по поручению Главы администрации района.

2.3) В формировании проектов плана работы администрации района на квартал и анализ результатов деятельности администрации района и структурных подразделений.

2.4) В Создании единой рациональной системы работы с документами, устными и письменными обращениями, оперативного и организационно-технического документационного и информационно-справочного обслуживания аппарата администрации района.

2.5) В ведении внутреннего делопроизводства.

2.6) В обеспечении наполняемости официального сайта  администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области по разделам, закрепленным за отделом.
2.7) В обеспечении взаимодействия с органами местного самоуправления поселений, входящих в состав муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области;
2.8) В организации работы по подготовке и проведение общественно-значимых мероприятий в муниципальном образовании «Чердаклинский район» Ульяновской области;

3. Функции

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

3.1) Подготовка проектов нормативных актов администрации района, проектов решений Совета депутатов муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области и других документов, необходимых для организационного обеспечения деятельности администрации района.

3.2) Организационное обеспечение мероприятий протокольного характера.

3.3) Подготовка еженедельных аппаратных совещаний органов местного самоуправления, совещаний с главами поселений, районных активов, встреч, конференций и других мероприятий, проводимых с участием Главы администрации района.

3.4) Подготовка поручений Главы администрации района с  районных активов, встреч, совещаний, заседаний, совещаний с главами администраций  поселений.

3.5) Регистрация и контроль исполнения документов и поручений Губернатора Ульяновской области, Правительства Ульяновской области, принятие оперативных мер, направленных на своевременное и качественное  их исполнение.
3.6) Ведение электронного документооборота через единую систему электронного документооборота Правительства Ульяновской области и органов исполнительной власти Ульяновской области.
3.7) Своевременный сбор, анализ, подготовка и передача информации о ходе выполнения поручений с совещаний, активов, встреч.

3.8) Участие в подготовке и проведении учебы и проверок по вопросам делопроизводства и работе с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации района.

3.9) Участие в подготовке и проведении торжественных мероприятий, посвященных знаменательным датам России, Ульяновской области и муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.

3.10) Оказание консультативной и методической помощи органам местного самоуправления муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области по вопросам, входящим в сферу деятельности отдела.
3.11) Оформление, регистрация, рассылка постановлений и распоряжений администрации района посредством системы электронного документооборота.

3.12) Регулирование работы с гражданами, обратившимися в приемную администрации района.

3.13) Разработка номенклатуры дел администрации района, организация работы по подготовке к сдаче в архив необходимых документов из подразделений администрации района.

3.14) Осуществление учета, хранения и доведения до исполнителей распоряжений и постановлений администрации района.
3.15) Осуществление учёта письменных, устных и коллективных обращений граждан поступающих в адрес администрации района.
3.16) Организация контроля за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан.

3.17) Подготовка  анализа о количестве и характере обращений граждан, поступивших в адрес администрации района.
3.18) Организация приёма граждан по личным вопросам Главой администрации района и руководителями структурных подразделений, проведение «прямых телефонных линий», акций.

3.19) Информирование населения посредством средств массовой информации о деятельности администрации района;

3.20) Организация в пределах своих полномочий взаимодействия между администрацией, ее структурными подразделениями, подведомственными учреждениями администрации, администрациями сельских поселений, общественными организациями и объединениями граждан по вопросам профилактики и противодействия коррупции в администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.
4. Права и обязанности Отдела
4.1) Отдел имеет право:
4.1.1) Запрашивать от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления поселений материалы, необходимые для рассмотрения на аппаратных совещаниях, встречах, совещаниях с главами администраций поселений согласно повестке.

4.1.2) Возвращать структурным подразделениям (отраслевым органам) администрации района на доработку документы, подготовленные с нарушением требований установленных инструкциями, разработанными отделом.

4.1.3) Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений администрации района к подготовке районных активов, совещаний, заседаний и других мероприятий, проводимых администрацией района.

4.1.4) Вносить предложения руководителю аппарата о применении мер воздействия к ответственным лицам за нарушение требований оформления и сроков предоставления документов, согласно регламентам.

4.1.5) Получать информацию, документацию, транспорт, компьютерную, множительную технику, необходимую для работы.

4.1.6) Контролировать рассмотрение обращений граждан, поступивших в адрес администрации района.
4.1.7) Использовать служебные системы связи.
4.2) Отдел обязан:

4.2.1) Своевременно обеспечивать руководство администрации района информацией, необходимой для принятия управленческих решений.

4.2.2) Разрабатывать программы своей деятельности.

4.2.3) Разрабатывать в пределах своей компетенции проекты муниципальных-правовых актов администрации района и проектов решений Совета депутатов муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области, вносимых администрацией района. 

4.2.4) Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых администрацией района и ее структурными подразделениями.

4.2.5) Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, организациями, средствами массовой информации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области по вопросам деятельности отдела.

4.2.6) Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района и органов местного самоуправления поселений информацию обязательную для размещения на официальном сайте муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области в соответствии с законодательством.

4.2.7) Вести контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции  в приемной администрации района.
5. Руководство
5.1) Руководство Отделом осуществляет начальник.

5.2) Назначение на должность, освобождение от должности, применение мер дисциплинарного воздействия и поощрения, направление в командировки и предоставление отпусков производится распоряжением администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области по согласованию с руководителем аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.

5.3) Должность начальника Отдела в соответствии с Реестром муниципальных должностей Ульяновской области относится к главным  должностям муниципальной службы. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование и не менее трех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа по специальности.

5.4) начальник Отдела в установленном порядке:

5.4.1) организует работу Отдела и руководит его деятельностью;

5.4.2) распределяет обязанности, разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке должностные инструкции сотрудников;

5.4.3) вносит руководителю аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области проекты постановлений, распоряжений;

5.4.4) разрабатывает и представляет на утверждение планы работ Отдела, готовит отчеты, касающиеся правовых вопросов по работе Отдела;

5.4.5) подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

5.4.6) участвует в разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

5.5) на период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности возлагаются на одного из сотрудников Отдела.
6. Ответственность отдела

Отдел несет ответственность за:

6.1) Нарушения регламента администрации района.

6.2) Утрату и порчу документов.

6.3) Нарушение конфиденциальности в работе с информацией и документацией.

6.4)  Несвоевременное выполнение заданий, поручений, распоряжений и указаний вышестоящих руководителей.

6.5) Несоблюдение порядка и сроков отчётов на служебную корреспонденцию, обращения граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

6.6) Нарушение служебной дисциплины и правил служебного распорядка.

6.7) Несоблюдение техники безопасности, производственной санитарии, требований, правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности.

6.8) Несоблюдение действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

7. Взаимоотношения и связи
7.1) Отдел выполняет свои функции и решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с органами местного самоуправления и их отраслевыми  подразделениями администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.

7.2) Информационное, документационное обеспечение деятельности Отдела осуществляют структурные подразделения и отраслевые органы администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области.

_______________________


