






Утверждено 

Распоряжением  Администрации

городского округа город Рыбинск

от   06.04.2018  №   130

Положение

об отделе делопроизводства и документооборота

Администрации городского округа город Рыбинск
Настоящее Положение об отделе  делопроизводства и документооборота Администрации городского округа город Рыбинск (далее по тексту - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа город Рыбинск, решением Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 21.12.2017 № 287 «О внесении изменений в решение Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 25.05.2017 №240 «О структуре Администрации городского округа город Рыбинск» и решением Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 22.08.2013 № 281 «О Положении об Администрации городского округа город Рыбинск».

1.  Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства и документооборота Администрации городского округа город Рыбинск  (далее по тексту - отдел) является структурным подразделением Администрации городского округа город Рыбинск (далее - Администрация).

1.2. Отдел создан для организации работы со служебными документами, обращениями граждан, осуществления функций документального обеспечения деятельности Администрации.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными актами Российской Федерации, законодательством Ярославской области, Уставом городского округа город Рыбинск, правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Рыбинск по направлению деятельности, настоящим Положением.
1.4. Отдел подчиняется начальнику управления делами Администрации городского округа город Рыбинск.

1.5. Назначение на должность начальника отдела, работников и освобождение от нее производится распоряжением Администрации.

1.6. Отдел не является юридическим лицом. Отдел имеет печати и штампы. 

1.7. Положение об отделе, изменения и дополнения к нему утверждаются распоряжением Администрации.
2.  Основные задачи, принципы, полномочия и функции отдела
2.1. Основной задачей отдела является обеспечение деятельности Администрации как органа местного самоуправления по вопросам:

2.1.1. Обеспечения единого порядка документирования, организации работы с документами, систем электронного документооборота, контроля исполнения и подготовки документов к передаче в архив.
2.1.2. Совершенствования форм и методов работы с документами.
2.1.3. Сокращения объема документооборота, количества форм документов.
2.1.4. Разработки и внедрения нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения.
2.1.5. Обеспечения основными средствами и материальными запасами подразделений Администрации.

2.2. Деятельность отдела основана на принципах:

2.2.1. Законности.

2.2.2. Приоритета прав и свобод человека и гражданина.

2.2.3. Взаимодействия с общественными объединениями и гражданами.

2.2.4. Равного доступа граждан к муниципальной службе.

2.2.5. Профессионализма и компетентности сотрудников.

2.2.6. Ответственности сотрудников за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с законодательством.

2.2.7. Правовой и социальной защищенности работников отдела.

2.2.8. Подконтрольности и подотчетности.

2.2.9. Доступности информации о своей деятельности.

2.3. Отдел осуществляет полномочия:

2.3.1. Контролирует и требует от руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации, обладающих правами юридического лица, и иных ответственных работников надлежащего выполнения установленных правил работы с документами.
2.3.2. Может проводить проверку организации документационного обеспечения в структурных подразделениях, отраслевых (функциональных) органах Администрации, обладающих правами юридического лица;  давать рекомендации по организации делопроизводства в структурных подразделениях Администрации, отраслевых (функциональных) органах Администрации, обладающих правами юридического лица, а также доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации, обладающих правами юридического лица,  для принятия соответствующих мер.
2.3.3. Запрашивает от структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации, обладающих правами юридического лица,  и организаций сведения, необходимые для работы отдела.
2.3.4. Привлекает в установленном порядке специалистов структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации, обладающих правами юридического лица,  к подготовке проектов документов по поручению руководства Администрации.

2.3.5. Возвращает исполнителям неправильно оформленные проекты документов и требует их доработки в случае нарушения установленных правил.
2.3.6. Вносит предложения руководству Администрации о применении административных мер в случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами.
2.3.7. Участвует в обсуждении руководством Администрации вопросов, касающихся состояния работы с документами, а также совершенствования форм и методов работы с ними.
2.3.8. Требует от структурных подразделений Администрации представлять номенклатуру дел для составления сводной номенклатуры дел Администрации.

2.4. В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

2.4.1. По вопросам делопроизводства:
· ведение электронного документооборота, консультирование  работников Администрации по вопросам документооборота;

· разработка, внедрение и ведение унифицированных форм документов Администрации, внесение в них изменений;
· осуществление экспедиционной обработки, регистрации документов и учетно-справочной работы по документам;
· организация своевременного рассмотрения и подготовки к докладу руководству Администрации поступающих документов, осуществление контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству Администрации.
· подготовка ежемесячной сводной информации (реестр) о работе подразделений Администрации со служебной корреспонденцией, обращениями граждан (о результатах исполнения контролируемых документов);
· разработка и проектирование бланков документов;
· разработка номенклатуры дел Администрации, обеспечение хранения дел и оперативного использования документной информации;
· организация работы с обращениями граждан;

· разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами;
· осуществление методической помощи в оформлении и формировании структурными подразделениями Администрации дел, подлежащих сдаче в архив;

· проведение совещаний по вопросам контроля, исполнения, оформления документов.
2.4.2. .Повышение квалификации работников отдела, проведение совещаний и консультирование по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

2.4.3. Осуществление подписки периодической печати для аппарата Администрации.
3.  Руководство деятельностью отдела

3.1. Отделом на принципах единоначалия руководит начальник отдела, осуществляющий общее руководство деятельностью отдела.

3.2. Начальник отдела имеет заместителя. Заместитель начальника отдела осуществляет свои функции в соответствии с  должностной инструкцией,  выполняет обязанности начальника отдела во время нахождения его в отпуске и  других случаях его отсутствия. 

3.3. Начальник отдела осуществляет следующие полномочия: 

3.3.1. Разрабатывает и представляет на утверждение Главе города положение об отделе.

3.3.2. Разрабатывает и представляет на утверждение Главе города должностные инструкции работников, готовит предложения по зачислению в резерв на выдвижение.

3.3.3. В пределах своей компетенции дает указания, обязательные для всех работников отдела.

3.3.4. Направляет представления Главе города о поощрении работников отдела в соответствии с действующим законодательством.

3.3.5. Обеспечивает выполнение мероприятий по противопожарной безопасности, охране труда и технике безопасности.

3.3.6. Обеспечивает исполнение комплекса мер по реализации законодательства о муниципальной службе и антикоррупционного законодательства.

3.3.7. Организовывает работу отдела.
3.3.8. Вносит на рассмотрение руководства Администрации предложения по улучшению деятельности отдела, форм и методов работы с документами.
3.3.9. Подписывает и визирует документы, связанные с деятельностью отдела.
4. Структура отдела

4.1. В состав отдела входит сектор  протокола и контроля.

4.2. Муниципальным служащим отдела является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.

4.3. Лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности отдела, не замещают должности муниципальной службы и не являются муниципальными служащими.

4.4. Правовая регламентация муниципальной службы определяется действующим законодательством, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Рыбинск и отражается в трудовых договорах, заключаемых в соответствии с требованиями трудового законодательства и Устава городского округа город Рыбинск.
5. Организационно-финансовые основы деятельности
и имущество отдела
5.1. Прием, регистрация, рассмотрение писем, жалоб, заявлений, обращений и предложений граждан в отдел осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией РФ, действующим законодательством РФ и Ярославской области, Уставом города, Регламентом работы Администрации, Положением об Администрации, Положением об отделе, а также следующими нормативными документами:
· Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";
· распоряжением Администрации городского округа  город Рыбинск от 26.09.2012 № 499 «Об организации делопроизводства в администрации городского округа город Рыбинск»;

· распоряжением Администрации городского округа город Рыбинск от 29.10.2015 № 276 «Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан в Администрации городского округа город Рыбинск».

5.3. Отдел использует предоставленное для осуществления деятельности имущество в соответствии с его назначением и целями.
