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РЕСПУБЛИКА  ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

«МАГАРАМКЕНТСКИЙ  РАЙОН» 
                                                                                                    

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«15»   02    2024                                                                                             №103                              с. Магарамкент

Об утверждении Положения об Управлении делами
администрации муниципального района «Магарамкентский район» 


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Собрания депутатов муниципального района «Магарамкентский район» от 28.11.2023 г. №151-VII  «Об  утверждении структуры  Администрации  муниципального района «Магарамкентский район», Уставом муниципального района «Магарамкентский район»  п о с т а н о в л я ю: 


1.Утвердить Положение об  Управлении делами  администрации муниципального района «Магарамкентский район».


2.Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.


3.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации МР «Магарамкентский район». 


4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющегося делами администрации МР «Магарамкентский район»                  Казиева В.А.
Глава муниципального района                                            Ф.З.Ахмедов
                                                                        Утверждено

постановлением  администрации

                                                                              МР «Магарамкентский район»

                                                                           от 02 февраля 2024 г. № 103 

ПОЛОЖЕНИЕ

об  Управлении делами администрации

муниципального района «Магарамкентский район» 

1.Общие положения 

1.1.Управление делами администрации муниципального района «Магарамкентский район» (далее – управление делами) является структурным  подразделением администрации  муниципального района «Магарамкентский район» и находится в подчинении главы муниципального района «Магарамкентский район» и  управляющего делами администрации муниципального района «Магарамкентский район». 


1.2.Управление делами возглавляет начальник управления делами администрации муниципального района, который в своей  деятельности непосредственно  подчиняется управляющему делами  администрации  муниципального района. 


1.3.Управление руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района, а также настоящим Положением.


1.4.В структуру Управления делами входят:


отдел взаимодействия с органами местного самоуправления и работы с обращениями граждан;


архивный отдел.


1.5.Управление делами пользуется  печатями и штампами администрации муниципального района (далее-администрации) в  установленном порядке.


2.Цели и задачи Управления


2.1. Деятельность Управления направлена на достижение следующих целей:


2.1.1. Вовлечение населения в решение вопросов  местного значения; 


2.1.2. Организация и внедрение технологий электронного правительства в администрации муниципального района, ее управлениях и отделах; 


2.1.3. Информирование населения о деятельности органов местного самоуправления муниципального района; 


2.1.4. Организация и развитие  системы документационного обеспечения работы администрации муниципального района, совершенствование форм и методов работы с документами, сокращение бумажного документооборота на основе использования прогрессивных технологий и средств вычислительной и организационной техники; 


2.1.5.Организация и координация работы структурных подразделений и отраслевых органов администрации муниципального района, муниципальных предприятий и учреждений с обращениями граждан, совершенствование форм и методов работы с письмами и обращениями граждан, обеспечение взаимодействия структурных подразделений и администрации муниципального района, муниципальных предприятий и учреждений при рассмотрении обращений граждан;
2.1.6. Создание условий для повышения информационной  открытости  в деятельности муниципальных органов управления района, доступности социально значимой информации, и эффективного информационного взаимодействия между органами местного самоуправления района и населением, общественными организациями, предприятиями на основе использования информационно-коммуникационных технологий; 

2.1.7.Организация подготовки и проведения на территории муниципального района выборов всех уровней и референдумов  в рамках полномочий, определенных федеральным и республиканским  законодательством; 


2.1.8.Организация и развитие  системы контроля исполнения в отраслевых органах и структурных  подразделениях администрации муниципального района Конституции Российской Федерации, федеральных и республиканских законов, актов Президента и Правительства Российской Федерации, Главы  и Правительства Республики Дагестан, нормативных правовых актов Собрания  депутатов муниципального района и администрации муниципального района, поручений главы муниципального района.

2.2. Основными задачами управления делами являются:


2.2.1. Планирование работы администрации;

2.2.2. Координация работы отделов управления делами; 

2.2.3. Обеспечение организации и проведение приема граждан;


2.2.4. Организация делопроизводства администрации;


2.2.5. Методическое обеспечение деятельности администрации муниципального района, оказание консультационной, организационно-методической помощи структурным подразделениям администрации;


2.2.6. Организационное обеспечение технических мероприятий деятельности отраслевых (функциональных) органов администрации; 


2.2.7. Материально-техническое обеспечение администрации; 


2.2.8. Обеспечение своевременного рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, письменных ответов в порядке, установленном законодательством.


Управление делами осуществляет следующие функции:

2.2.9.Утверждение проектов планов работы администрации по предложениям отраслевых (функциональных) органов администрации;


2.2.10. Контроль за выполнением в срок запланированных мероприятий администрации;


2.2.11. Контроль  за исполнением регламента администрации муниципального района;

2.2.12. Организация контроля  за выполнением решений вышестоящих органов государственной власти  и государственного управления, постановлений, распоряжений и поручений главы муниципального района;


2.2.13. Оказание отраслевым (функциональным) органам администрации методической и консультативной помощи по вопросам делопроизводства; 


2.2.14. Организация использования архивных документов, предоставление архивных копий;


2.2.15. Организация делопроизводства в администрации, проверка и оказание методической, практической  помощи по организации  делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах администрации; 


2.2.16. Организационно-техническая подготовка совещаний, деловых встреч в администрации и других проводимых  мероприятий; 


2.2.17. Организация приема граждан по личным вопросам  главой  муниципального района;

2.2.18. Контроль за соответствием требованиям законодательства  документов, издаваемых в администрации и отраслевых (функциональных) органах администрации;


2.2.19. Организация работы по предоставлению сведений для формирования и ведения Регистра избирателей, участников референдума на территории муниципального района;


2.2.20. Организация и контроль работы по рассмотрению заявлений, предложений и жалоб граждан;


2.2.21. Организация учета и хранения гербовых печатей, штампов;


2.2.22. Организация работы с системами  электронного документооборота МСЭД; 


2.2.23. Организационно-техническое обеспечение деятельности аппарата администрации;


2.2.24. Организация работы по подготовке отчетности деятельности управления делами и его отделов, установленной законодательством;


2.2.25. Подготовка проектов Регламента администрации и Инструкции по делопроизводству в администрации;


2.2.36. Управление делами взаимодействует по вопросам своей деятельности со всеми остальными отраслевыми (функциональными) органами администрации, а также с Администрацией Главы и Правительства Республики Дагестан и Правительством Республики Дагестан.


3.Полномочия Управления


В соответствии с возложенными задачами управление осуществляет следующие полномочия:


3.1. Разработка номенклатуры дел администрации муниципального района: 


3.2. Разработка и внедрение в практическую деятельность Инструкции по делопроизводству и иных нормативно-методических документов в области документационного обеспечения; 


3.3. Соблюдение установленных Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального района  правил оформления документов и порядка документооборота; 


3.4. Осуществление редактирования и корректировки проектов писем администрации муниципального района; 


3.5. Обеспечение  взаимодействия: 


с прокуратурой  Магарамкентского района по ежемесячному представлению муниципальных правовых актов администрации муниципального района; 


3.6. Участие в постановке задач, эксплуатации и совершенствовании автоматизированных систем документооборота; 


3.7. Упорядочение состава документов, оптимизация документопотока и документооборота в целом;


3.8. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением руководством администрации муниципального района входящей  корреспонденции, контроля за выполнением работниками администрации муниципального района резолюций руководства администрации муниципального района и подготовкой отчета об исполнении документов в системе ДЕЛО-web; 


3.9. Оформление постановлений и распоряжений администрации муниципального района, обеспечение их рассылки;

3.10. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам и использования информации, содержащейся в них;


3.11. Экспертиза ценности документов и подготовка документов администрации муниципального района к сдаче в архив администрации муниципального района;

3.12.Предоставление информации для размещения на официальном сайте администрации муниципального района в сети Интернет в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» в порядке и сроки, установленные муниципальными правовыми актами, по вопросам, относящимся к компетенции Управления;

3.13. Подготовка и выдача различных справок, характеристик гражданам, проживающим на территории  муниципального района;

3.14. Рассмотрение  по поручению главы муниципального района письменных обращений граждан;
3.15. Оформление поздравлений и поздравительных  открыток с юбилейными датами,  днем рождения граждан, учреждений с государственными, профессиональными  праздниками, некрологов;

3.16. Составление отчетности и информации по вопросам местного самоуправления;

3.17. Обеспечение  в установленном порядке реализации процедуры по представлению граждан к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Республики Дагестан, иными наградами органов государственной власти и муниципального района;

3.18. Осуществление обобщения, учета, организации мероприятия по контролю за сроками исполнения законов Республики Дагестан, указов, распоряжений, поручений Главы Республики, постановлений, распоряжений Правительства Республики, поручений главы муниципального района, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района, находящихся на контроле;
3.19. Сбор, подготовку и передачу в «ГАС Выборы» сведений об избирателях; 

3.20. Оформление  протоколов  районных совещаний, заседаний, в том числе внеплановых совещаний (заседаний), с участием главы  муниципального района, либо уполномоченного им лица;

3.21. Осуществление  организационно-технического обеспечения районных совещаний (заседаний), в том числе внеплановых совещаний (заседаний), с участием главы района, либо уполномоченного им лица;

3.22. Осуществление  учета и обеспечение рассмотрения обращений граждан (письменных, устных, электронных, поступивших  на сайты, блоги) по вопросам, отнесенным к полномочиям администрации муниципального района,  деятельности по организации работы с обращениями граждан, поступающими в администрацию муниципального района:
 направление обращений, содержащих  вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального  района, в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;
осуществление  контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан; 

3.23. Обеспечение взаимодействия органов местного самоуправления муниципального района, Территориальной избирательной комиссии муниципального района по подготовке и проведению выборов в муниципальном районе;

3.24. Обеспечение  организационной подготовки районных мероприятий, проводимых администрацией муниципального района;

3.25. Осуществление своевременной сдачи документов в муниципальный архив;

3.26. Обобщение и осуществление контроля за реализацией критических замечаний и предложений, поступивших в ходе встреч главы муниципального района с населением;

3.27. Контроль за соблюдением муниципальными служащими, служащими,   работниками Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального района; 

3.28. Рассмотрение в установленном порядке обращений структурных подразделений администрации муниципального района, физических и юридических лиц, должностных лиц, общественных объединений, а также органов государственной власти по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

3.29. Организация и проведение общероссийского  дня приема граждан.

4. Права Управления
Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий Управление имеет право: 

4.1. Запрашивать от всех структурных подразделений администрации муниципального района сведения, необходимые для выполнения возложенных на Управление задач;

4.2. Участвовать в согласовании и подготовке муниципальных правовых актов (проектов постановлений, распоряжений администрации муниципального района) в пределах задач и функций Управления; 

4.3. Участвовать в работе комиссий согласно распоряжениям, постановлениям администрации муниципального района;

4.4. Возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением установленных действующими  муниципальными правовыми актами требований;

4.5. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами;

4.6. Разрабатывать и утверждать  в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

4.7. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

5. Организация деятельности Управления

5.1. Управление делами возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности  главой района. 
5.2. Работники Управления делами, замещающие муниципальные должности муниципальной службы администрации, осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации обеспечивают выполнение функций Управления делами в соответствии с настоящим Положением. 

5.3. Начальник управления:

5.3.1. Осуществляет руководство деятельностью Управления на принципах единоначалия;

5.3.2. Осуществляет общее руководство деятельностью Управления делами и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление делами задач;
5.3.3. Распределяет обязанности между работниками Управления делами;

5.3.4. Отвечает за своевременное и квалифицированное выполнение основных функций Управления делами и полученных заданий;

5.3.5. Координирует деятельность структурных подразделений  Управления делами;

5.3.6. Организует исполнение поручений главы муниципального района и осуществляет контроль за их выполнением;
5.4. Осуществляет  контроль:

за исполнением поручений Главы Республики Дагестан, протоколов заседаний Правительства  Республики Дагестан;

по обеспечению своевременного, всестороннего и объективного рассмотрения обращений граждан;

за организацией  в администрации муниципального района приемов граждан по личным вопросам главой муниципального района.

5.5. Организует взаимодействие органов местного самоуправления муниципального района с органами местного  самоуправления сельских поселений, входящих в состав муниципального района; 

5.6. Обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных  и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
5.7. Несет ответственность за взаимодействие со средствами массовой информации, в том числе в части публичных высказываний, суждений
  и оценок  деятельности органов местного  самоуправления;
5.8. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами органов  местного самоуправления муниципального района и поручениями главы муниципального района;
5.9. Назначение на должность и освобождение от должности работников Управления осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

