ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
от 01.10.2013 года № 1777
Об утверждении Положения 
об отделе организационно-контрольной 
работы и делопроизводства администрации 

Карталинского муниципального района


В соответствии со статьей 25 Устава Карталинского муниципального района, решением Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 28.12.2012 года № 466-Н «Об утверждении структуры администрации Карталинского муниципального района» и в целях совершенствования форм и методов работы с документацией, обеспечения эффективной деятельности отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района,

администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района.
2. Специалистам отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района руководствоваться  в работе настоящим Положением.
3. Постановление главы Карталинского муниципального района от 27.05.2008 года № 622 «Об утверждении Положения об отделе организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района» признать утратившим силу.

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района.
5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на руководителя аппарата администрации Карталинского муниципального района Волкову Н.В.


6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Карталинского муниципального района



С.Н. Шулаев
     УТВЕРЖДЕНО 
                                                                постановлением администрации
Карталинского муниципального района







          от 01.10.2013 года № 1777
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района
I. Общие положения
1.1. Отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района (далее именуется - отдел ОКР и Д) осуществляет функции работы с документами и контролем   за их исполнением в администрации Карталинского муниципального района.
1.2. Отдел ОКР и Д является структурным подразделением администрации Карталинского муниципального района без прав юридического лица.
1.3. Отдел ОКР и Д в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральными и областными законами;

Уставом муниципального образования;

Постановлениями и распоряжениями главы муниципального района;

Инструкцией по делопроизводству в Аппарате Правительства Челябинской области  и органах исполнительной власти, утвержденной распоряжением Губернатора Челябинской области от 19.04.2012 года           № 410-р;

Регламентом работы администрации Карталинского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Карталинского муниципального района от 26.03.2013 года № 467;

ГОСТом 6.30 – 2003;

Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением администрации Карталинского муниципального района от 30.04.2013 года    № 777;
Настоящим Положением.

II. Полномочия отдела ОКР и Д


2.1. Для осуществления своей деятельности отдел ОКР и Д наделяется следующими полномочиями:


1) организационное обеспечение деятельности администрации района;
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2) организация контроля за исполнением правовых актов (распоряжения, постановления Правительства Челябинской области и Губернатора Челябинской области, Законодательного Собрания Челябинской области, Собрания депутатов Карталинского муниципального района) и иных документов в пределах компетенции отдела;


3) организация  документационного обеспечения в администрации района, контроль за соблюдением единого порядка работы с документами в администрации района.

III. Основные задачи и функции
3.1. Основной задачей отдела ОКР и Д является обеспечение четкой организации работы с документами и контролем за их исполнением.

3.2. Для осуществления указанной задачи на отдел ОКР и Д возлагаются следующие функции: 

1) организация работы по проведению аппаратных совещаний при главе Карталинского муниципального района;
2) обеспечение приема, регистрации и передаче по назначению входящей корреспонденции в соответствии с «Инструкцией по работе с документами в администрации Карталинского муниципального района;

3) передача сотрудникам администрации района входящих документов с резолюциями руководства для исполнения, отправка исходящих документов адресатам, формирование исполненных документов в дела, ведение учета документов;

4) обеспечение оперативного прохождения в органах и структурных подразделениях администрации района всех видов документов;

5) осуществление контроля за сроками исполнения всех входящих документов;

6) осуществление контроля за соблюдением требований  «Инструкции по работе с документами в администрации района»;

7) информационно-аналитическое обеспечение деятельности органов и структурных подразделений администрации района в работе с документами по их исполнению. Систематическое информирование должностных лиц по вопросу исполнительной дисциплины;

8) организация работы по подготовке и передаче документов администрации района на хранение в архив;

9) подготовка номенклатуры дел администрации района;

10) организация актирования и уничтожения документов и дел, сроки хранения которых истекли;

11)  осуществление регистрации, учета и хранения, законченных делопроизводством нормативных правовых актов и документации администрации района;
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12) организация работы по компьютерному набору (печатанию) документов (деловых писем, постановлений, распоряжений, приказов и других служебных документов) с использованием типовых форм.

3.3. Функции между специалистами отдела ОКР и Д распределяются следующим образом:

3.3.1. Главный специалист по контролю за исполнением документов:
1) осуществляет контроль за своевременным исполнением документов: нормативных актов вышестоящих органов, Собрания депутатов Карталинского муниципального района, контрольный лист Губернатора Челябинской области,  писем, поступающих на имя главы Карталинского муниципального района;

2) обеспечивает сбор и рассылку информации по контролирующим документам;

3) определяет причины несвоевременного выполнения документов, информирует начальника отдела и, в случае необходимости, руководителя аппарата администрации о состоянии их исполнения;

4) осуществляет сбор информации к аппаратным совещаниям при главе района;

5) контролирует посещаемость аппаратного совещания при главе района и информирует руководителя аппарата администрации о количестве посещаемых и причинах отсутствия руководителей;

6) обеспечивает своевременную обработку поступающей корреспонденции на главу и заместителей района, ее доставку по назначению (регистрация, занесение резолюции в компьютер, контроль, отметка об исполнении документа);

7) обеспечивает ведение и оформление дел по контролю в соответствии с номенклатурой дел в отделе;

8) подготавливает документы к уничтожению;

9) регулярно проводит экспертизу ценности нормативных документов вышестоящих органов, Собрания депутатов Карталинского муниципального района;  подготавливает  к уничтожению утратившие силу документы;

10) осуществляет контроль за правильным оформлением документов по контролю и недопущению отправки неправильно оформленных документов;         

11) обеспечивает своевременное и качественное выполнение копировальных и множительных работ, передачу телефонограмм;

12) составляет отчет по реестру отправляемой корреспонденции перед бухгалтерией;

13) выполняет разовые поручения начальника отдела и руководителя аппарата администрации;

14) обеспечивает сохранность фирменных бланков администрации  района;
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15) оформляет подписные издания администрации Карталинского муниципального района;

3.3.2. Инспектор отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства:

1) обеспечивает своевременное информирование всех руководителей о проведении аппаратных совещаний при главе Карталинского муниципального района;

2) обеспечивает своевременную обработку отправляемой корреспонденции;

3) отвечает за доставку и отправку входящей и исходящей, поступающей на имя администрации Карталинского муниципального района корреспонденции через отделение почтовой связи № 1;

4) осуществляет контроль за правильным оформлением документов и недопущению отправки неправильно оформленных документов;

5) формирует дела по номенклатуре;

6) обеспечивает своевременную передачу документов с резолюцией исполнителю;

7) обеспечивает своевременную передачу нормативно-правовых актов, принятых  администрацией Карталинского муниципального района для опубликования их в средствах массовой информации;

8) контролирует и ведет журнал учета опубликованных нормативно-правовых актов в средствах массовой информации и размещенных на сайте администрации Карталинского муниципального района;

9) осуществляет регистрацию правовых актов администрации Карталинского муниципального района, подготавливаемых Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Карталинского муниципального района;

10) обеспечивает своевременное и качественное выполнение копировальных и множительных работ, передачу и прием телефонограмм, факсограмм;

11) обеспечивает сохранность фирменных бланков администрации Карталинского муниципального района;

12) выполняет другие обязанности, согласно поручениям начальника отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района.

3.3.3. Секретари-машинистки:

1) осуществляют компьютерный набор текста, распечатку, размножение на компьютере служебных документов администрации муниципального района в соответствии с требованиями ГОСТа  Р 6.30-2003, инструкции по делопроизводству, утвержденной постановлением администрации Карталинского муниципального района от 30.04.2013 года    № 777;

2) отвечают за сохранность и использование фирменных бланков;

5

3) обязаны сверять напечатанный текст с оригиналом, делать исправления орфографических,  пунктуальных, грамматических ошибок и погрешностей оригинала, располагать материал в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003, инструкции по делопроизводству, утвержденной постановлением администрации Карталинского муниципального района от 30.04.2013 года   № 777;

4) следят за состоянием работы компьютера, обеспечивают сохранность и правильный уход за ним;

5) ведут подшивку подписных изданий периодической печати, поступающей на имя главы района;

6) обеспечивают своевременное и качественное выполнение копировальных и множительных работ;

7) в период временного отсутствия инспектора отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района осуществляют доставку и отправку входящей и исходящей, поступающей на имя администрации Карталинского муниципального района корреспонденции через отделения почтовой        связи № 1;

8) выполняют другие обязанности, согласно поручениям начальника отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Карталинского муниципального района.

IV. Права, обязанности и ответственность 

начальника отдела ОКР и Д
4.1. Начальник отдела: 
1) непосредственно подчиняется руководителю аппарата администрации Карталинского муниципального района;

2) руководит всей деятельностью отдела ОКР и Д и несет ответственность за выполнением  предусмотренных задач и функций, согласно Положения об отделе ОКР и Д.

4.2. Начальник отдела имеет право:

1) представлять на рассмотрение руководителю аппарата администрации  и главе муниципального района предложения по улучшению деятельности отдела ОКР и Д;

2) получать от руководителей и специалистов структурных подразделений администрации необходимую информацию для осуществления должностных обязанностей;
3) требовать от работников администрации соблюдение норм и правил работы с документами;

4) подписывать документы в пределах своей компетенции;
5) принимать решения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;
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6) вносить в установленном порядке предложения об оплате труда работников, поощрении или наложении на них взысканий;
7) требовать от работников администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей;

8) требовать от работников отдела ОКР и Д выполнения всех своих должностных обязанностей и поручений, связанных с деятельностью отдела.

4.3. На начальника отдела ОКР и Д возлагается:
1) организация работы отдела;

2) составление сводной номенклатуры для администрации района и предоставление ее на утверждение главе муниципального района;

3) осуществление регистрации нормативных документов (постановлений, распоряжений), подписанных главой муниципального района;

4) руководство работой по организации контроля за сроками исполнения служебных документов, качеством и их правильным оформлением;

5) организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства;

6) организация приема служебной документации администрации района для печатания;

7) обеспечение печатания и размножения служебных документов;

8) распределение работы между специалистами  отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства;

9) обеспечение сохранности принятой в работу документации;

10) подготовка, оформление и сдача дел в архив;

11) ведение  учета за использованием фирменных бланков главы района и администрации  и  ответственность за их сохранность;

12) выполнение поручений руководителя аппарата администрации;

13) контроль работы специалистов отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства и выполнение ими правил внутреннего трудового порядка.

V. Организация деятельности отдела ОКР и Д
5.1. Общее руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности приказом главы Карталинского муниципального района.

В периоды отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, иные законные основания) его обязанности исполняет главный специалист по контролю за исполнением документов или лицо, назначенное приказом главы Карталинского муниципального района.
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5.2. Начальнику отдела непосредственно подчиняются специалисты отдела, которые несут ответственность за выполнение возложенных на отдел задач в соответствии с настоящим положением, должностными инструкциями и внутренним трудовым распорядком администрации Карталинского муниципального района.

5.3. Отдел ОКР и Д формируется из числа лиц, отвечающих квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы.

Штатная численность его определяется штатным расписанием администрации Карталинского муниципального района, утвержденным распоряжением администрации Карталинского муниципального района.

5.4. Отдел  ОКР и Д  взаимодействует: 

1) с юридическим отделом по правовым вопросам, связанных с подготовкой документов;

2) со специалистом по кадровой работе по вопросам подбора и расстановки кадров  и повышения их квалификации;

3) с отделом архива по вопросам оказания методической помощи в оформлении дел, подлежащих сдаче в архив;

4) с хозяйственным отделом по вопросам обеспечения средствами организационной и вычислительной техники, канцелярскими принадлежностями. 

VI. Ответственность специалистов отдела ОКР и Д
6.1 Специалисты отдела ОКР и Д несут ответственность за своевременное и качественное исполнение своих обязанностей, закрепленных в их должностных инструкциях, в соответствии с действующим законодательством о государственной и муниципальной службе и Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.

