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                                                     Утверждено

 постановлением Администрации 

                                                                               Окуловского муниципального 

                                                                        района от      30.10.2020    №__1084_
ПОЛОЖЕНИЕ

О секторе прохождения документов 

Администрации Окуловского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные направления деятельности, функции и полномочия сектора прохождения документов  Администрации Окуловского муниципального района (далее - Сектор), который является структурным подразделением Администрации Окуловского муниципального района (далее Администрация).
1.2. В своей деятельности Сектор подчиняется Главе Окуловского муниципального района. Координирует (курирует) работу Сектора первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района.
1.3. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами иных органов государственной власти Российской Федерации, областными законами, нормативными правовыми актами Новгородской областной Думы и Правительства Новгородской области, нормативными правовыми актами иных органов исполнительной власти Новгородской области, решениями Думы Окуловского  муниципального района и Совета депутатов Окуловского городского поселения, постановлениями и распоряжениями Администрации Окуловского муниципального района, настоящим Положением.
1.4. Сектор является уполномоченным органом Администрации, осуществляющим и координирующим мероприятия по 
организации и ведению делопроизводства (управлению документами),
работе с обращениями граждан, по организации личных приемов граждан, ведению ведомственного архива,  содействию  в организации участия населения Окуловского муниципального района  в территориальном общественном самоуправлении, реализации и поддержке приоритетных проектов местных инициатив "Проект поддержки местных инициатив", "ТОС", "Наш выбор", оказание консультационно-методической помощи городским и сельским поселениям по вопросам реализации и поддержки приоритетных проектов местных инициатив в соответствии с требованиями действующего законодательства.
1.5. Сектор  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отраслевыми органами и структурными подразделениями Администрации, специально уполномоченными государственными и правоохранительными органами, учреждениями, организациями, предприятиями, индивидуальными предпринимателями, общественными организациями и физическими лицами.

1.6. Сектор имеет круглую  не гербовую печать «Для документов»

2. Задачи сектора
         Деятельность Сектора направлена на достижение следующих задач: 
         2.1.  Прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, обращений граждан;

         2.2. Прием, обработка, регистрация и распределение  документов, поступающих по каналам электронной и факсимильной связи;

          2.3. Передача рассмотренных руководством Администрации документов (с
резолюцией руководства) на исполнение;;
         2.4. Организация и ведение документооборота, в том числе электронного;
         2.5. Организация работы с обращениями граждан в администрации;

         2.6. Осуществление информационно-справочной работы, связанной с
обращениями граждан;

         2.7. Осуществление работы с обращениями граждан на официальном
интернет-портале Администрации в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет»;

         2.8. Подготовка ежеквартального аналитического отчета о работе с обращениями граждан; 

        2.9. Обеспечение в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 17 апреля 2017 года № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций» представления в Администрацию Президента Российской Федерации информации о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций, направленных на рассмотрение в Администрацию, а также о мерах, принятых по таким обращениям;

         2.10. Организация контроля за сроками исполнения служебных документов, ответов на обращения граждан, поручений, поступающих от  Главы Окуловского муниципального района, дорожных карт, утвержденных Главой Окуловского муниципального района;
         2.11. Разработка нормативной правовой базы организации
делопроизводства (управления документами), разработка и внедрение
внутренних нормативных документов, регламентирующих организацию и
технологию делопроизводства.
         2.12. Организация личного приема граждан Главой Окуловского муниципального района,  первым  заместителем Главы администрации Окуловского муниципального района, заместителями Главы администрации Окуловского муниципального района;
         2.13. Удостоверение копий и выписок из документов администрации в
соответствии с установленными требованиями и внутренними регламентами;

           2.14. Обработка  и регистрация принятых постановлений и распоряжений Администрации;  заверение копий постановлений и распоряжений Администрации;

          2.15. Реализация  приоритетных проектов местных инициатив "Проект поддержки местных инициатив", "ТОС", "Наш выбор";

          2.16. Организация приема и содержание документов в ведомственном архиве Администрации, передача документов Администрации на хранение в муниципальный архив;        
                  
3.Права сектора 
   Сектор  в соответствии с возложенными на него задачами обладает следующими правами:

           3.1. Осуществлять контроль, организовывать и проводить проверки
соблюдения установленного порядка работы с документами в структурных
подразделениях администрации;

           3.2. Возвращать исполнителям на доработку проекты документов,
оформленных с нарушением правил
делопроизводства;
            3.3. Требовать от структурных подразделений Администрации и их
руководителей предоставления сведений, справок и другой информации об
организации работы с документами и обращениями граждан в пределах
закрепленных за сектором основных задач и функций;
           3.4. Давать разъяснения обязательного характера по установленным
правилам делопроизводства, составлению и оформлению документов, организации документооборота, организации процедур
согласования, подписания, утверждения, хранения и использования
документов;
           3.5. Удостоверять специальными печатями
отдела копии документов Администрации;
 3.6. Осуществление иных полномочий, необходимых для решения возложенных задач сектора.


4.Организация деятельности Отдела
4.1. Руководство Сектором  на принципах единоначалия осуществляет первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района, обеспечивая решение возложенных на Сектор задач, и несет персональную ответственность за результаты деятельности Сектора.
4.2. В отсутствие первого заместителя Главы администрации Окуловского муниципального района руководство осуществляет заведующий отделом организационно-кадровой работы Администрации Окуловского муниципального района.

4.3. Первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района:

1) подписывает документы по вопросам, отнесенным к полномочиям Сектора, а также по вопросам организации внутренней работы Сектора;

2) распределяет обязанности между работниками Сектора;

3) вносит предложения Главе Окуловского муниципального района об изменении штатного расписания Сектора, принятии на работу, увольнении работников Сектора, их поощрении, применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

4) согласовывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора;

5) обеспечивает соблюдение сотрудниками Сектора трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, Правил служебного поведения (этики) муниципальных служащих Администрации;

6) способствует повышению квалификации сотрудников Сектора;

4.4. Структура и штаты Сектора определяются штатным расписанием Администрации;
4.5. Назначение на должность и освобождение от должности работников Сектора осуществляется в соответствии с действующим законодательством;    
4.6. Деятельность работников Сектора осуществляется в соответствии с настоящим Положением и с должностными инструкциями, утвержденными первым заместителем Главы администрации Окуловского муниципального района.

 4.7. Финансирование деятельности Сектора осуществляется за счет средств бюджета Окуловского муниципального района.

 4.8. Упразднение Сектора проводится в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5.Ответственность
Должностные лица, специалисты Сектора несут персональную ответственность за принятые решения, за своевременное и качественное выполнение своих функциональных обязанностей, за нарушение трудовой дисциплины, правил охраны труда и техники безопасности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, за разглашение сведений, ставших  известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство.
