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	Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




10.07.2012                                                                                                                   №102                                                         
Об утверждении положения об управлении делами администрации

Павловского муниципального района Нижегородской области

  В порядке реализации пункта 3 Распоряжения главы Администрации Павловского муниципального района Нижегородской области от 01.09.2010 года №108 "Кадровые вопросы": 
1.   Утвердить Положение об Управлении делами администрации Павловского муниципального района Нижегородской области в новой редакции (Приложения №1, 2, 3).

2. Считать утратившим силу Постановление главы администрации от 24.03.2011 г. №30 «Об утверждении положений об Управлении делами администрации Павловского муниципального района Нижегородской области и об отделе по делопроизводству, информационному обеспечению и связям с общественностью Управления делами администрации Павловского муниципального района Нижегородской области».
3.     Настоящее постановление  вступает в силу со дня его принятия.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления делами Романова С.А.

Глава администрации                                                                     А.О.Кириллов
Приложение №1
Утверждено 

постановлением главы администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от «10» июля 2012 г. № 102
Положение

об управлении делами администрации Павловского муниципального района
         1. Общие положения
  1. 1. Управление делами Администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Управление делами) является структурным подразделением Администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация района), возглавляется начальником Управления делами и подчиняется непосредственно главе администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – глава Администрации района).

 1. 2. В своей деятельности Управление делами руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и нормативно-правовыми актами РФ и Нижегородской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального района, а также настоящим положением об Управлении делами.
1. 3. Структуру и штатную численность Управления делами утверждает глава Администрации района в соответствии со структурой Администрации района, утверждаемой Земским собранием Павловского района, в пределах установленных бюджетных расходов и с учетом объема работы.

2. Основные задачи Управления делами
2. 1. Организационно – техническое, материально-техническое обеспечение деятельности главы Администрации района и структурных подразделений Администрации района, а также мероприятий, совещаний и заседаний, проводимых в Администрации района.

2.  2.   Ведение и совершенствование делопроизводства во всех звеньях аппарата Администрации района, контроль за организацией делопроизводства в структурных подразделениях Администрации района. 
2.    3.    Печатание, множение, рассылка документов Администрации района.

2. 4. Оформление, регистрация и доведение до сведений исполнителей, заинтересованных предприятий, организаций, учреждений, должностных лиц и граждан постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации района.

2. 5. Организация работы с обращениями граждан, ведение их учета и осуществление в пределах своей компетенции контроля за соблюдением порядка своевременного рассмотрения обращений граждан. Рассмотрение заявлений и обращений граждан, относящихся к компетенции Управления делами.

2.  6.   Организация личного приема граждан главой Администрации района. 
2. 7. Обеспечение исполнения в установленные сроки и в полном объеме постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации района.

2.  8.  Организация взаимодействия с органами местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих в состав Павловского муниципального района, оказание им помощи в организационной деятельности, а также методической и консультативной помощи в ведении и совершенствовании делопроизводства.

2. 9. Организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения референдумов и выборов Президента РФ, Губернатора Нижегородской области, главы местного самоуправления, депутатов всех уровней.

2.10. Материально-техническое обеспечение Администрации компьютерным оборудованием и другой техникой.
2.11. Организация деятельности по созданию, обслуживанию, развитию и информационному обеспечению системы средств компьютерного оборудования и другой техники Администрации.

2.12. Разработка и организация исполнения мероприятий по защите информации и конфиденциальных данных в Администрации.

2.13. Организация и контроль мероприятий по переходу на предоставление услуг в электронном виде в Павловском муниципальном районе Нижегородской области, а также координация работ по межведомственному и межуровневому взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг.

2.14. Организация работ по оформлению документов для награждения отдельных категорий граждан Павловского муниципального района наградами районного, областного и государственного значения.

2.15. Ведение официального сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района Нижегородской области (rayadm-pavlovo.ru).

2.16. Организация хранения, учета и расходования материальных ценностей, находящихся в ведении Управления делами. 

2.17. Оформление документов в архив в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и руководящими документами по архивному делопроизводству.

2.18. Организация сохранности документов учреждений, предприятий и организаций района в архивном фонде.
3. Функции Управления делами.
  Управление делами в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Осуществляет подготовку проектов, распоряжений и постановлений главы Администрации района по вопросам, находящимся в компетенции Управления делами.

3.2. Осуществляет хранение, учет и расходование материальных ценностей, находящихся в ведении Управления делами.

3.3. По поручению главы Администрации района осуществляет организацию приема официальных организаций, делегаций.
3.4. Осуществляет организацию работы по копированию и множению документов.

3.5. Анализирует и обобщает письменные и устные заявления граждан, своевременно информирует главу Администрации района о несоблюдении сроков рассмотрения обращений граждан.

3.6. Осуществляет анализ своевременного исполнения правовых актов Администрации района, поручений главы Администрации района.

3.7. Осуществляет проверку соответствия установленным законом правилам делопроизводства нормативно-правовых актов, издаваемых Администрацией района, визирует их. 

3.8.  Участвует в комиссиях, советах, коллегиях и рабочих группах, создаваемых на основе правовых актов Администрации района.

3.9. Осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих в состав Павловского муниципального района, оказание помощи в организационной деятельности, а также методической и консультативной помощи в ведении и совершенствовании делопроизводства.

3.10. Организует проведение профилактических работ, устранение неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации компьютерного оборудования и другой техники.
3.11. Осуществляет организационную деятельность по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде в Павловском муниципальном районе Нижегородской области, в том числе на основе межведомственного и межуровневого взаимодействия.
3.12. Обеспечивает сохранность документов учреждений, предприятий и организаций района в архивном фонде.
3.13. Вносит предложения по размещению структурных подразделений Администрации района в административных зданиях и помещениях.

3.14. Осуществляет обеспечение эксплуатации официального сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района Нижегородской области (rayadm-pavlovo.ru) и оперативное размещение на нем официальных документов и информационных материалов Администрации района.

4. Права Управления делами.
  Управление делами для эффективной реализации возложенных на него задач и осуществляемых функций имеет право: 

4. 1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации района и Администраций городских и сельских поселений необходимую информацию, документы и иные сведения.

4. 2. Созывать совещания представителей структурных подразделений Администрации района по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление делами функций.

4. 3. Готовить предложения главе Администрации района по улучшению организации работы Управления делами по формированию и комплектованию служб хозяйственного обеспечения.

5. Руководство Управлением делами
5. 1. Руководство осуществляется начальником Управления делами, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет. Начальник Управления делами и специалисты назначаются и освобождаются от должности Главой администрации района.

5.  2. В состав Управления делами входят: 
 -    архивный отдел;

 - отдел по делопроизводству, информационному обеспечению и связям с общественностью;

-    отдел информатизации.
5. 3. Начальник Управления делами: 
 - организует работу Управления делами, распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками Управления делами;

 - осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему работниками их должностных обязанностей, соблюдение  трудовой дисциплины.

6. Взаимоотношения
  В целях всесторонней подготовки вопросов и качественного выполнения своих функций Управление делами тесно взаимодействует со структурными подразделениями Администрации района, администрациями городских и сельских поселений, а также с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

Положение разработал:                                                             

Начальник Управления делами                                              С.А.Романов

Согласовано:                           

Начальник юридического отдела                                               Н.Ю.Царев

Приложение №2
Утверждено 

постановлением главы администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от «10» июля 2012 г. № 102
Положение
об отделе по делопроизводству, информационному обеспечению и связям с общественностью Управления делами Администрации Павловского муниципального района Нижегородской области

     1. Общие положения
  1. 1. Отдел по делопроизводству, информационному обеспечению и связям с общественностью (далее - отдел) входит в состав структурного подразделения Администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрации района) – Управления делами Администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Управление делами) и подчиняется непосредственно начальнику Управления делами.
1. 2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и нормативно-правовыми актами РФ и Нижегородской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального района Нижегородской области, а также положением об Управлении делами и настоящим положением об отделе.

1. 3. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава Администрации района в соответствии со структурой Администрации района, утверждаемой Земским собранием Павловского района, в пределах установленных бюджетных расходов и с учетом объема работы.

2. Основные задачи отдела
2.1. Организационно – техническое обеспечение деятельности главы Администрации района и структурных подразделений Администрации района, а также мероприятий, совещаний и заседаний, проводимых в администрации района.
2.2.   Ведение и совершенствование делопроизводства во всех звеньях аппарата Администрации района, контроль за организацией делопроизводства в структурных подразделениях Администрации района.

2.3.    Печатание, множение, рассылка документов Администрации района.

2.4. Оформление, регистрация и доведение до сведений исполнителей, заинтересованных предприятий, организаций, учреждений, должностных лиц и граждан постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации района.

2.5. Организация работы с обращениями граждан, ведение их учета и осуществление в пределах своей компетенции контроля за соблюдением порядка своевременного рассмотрения обращений граждан. Рассмотрение заявлений и обращений граждан, относящихся к компетенции Управления делами.

2.6.   Организация личного приема граждан главой Администрации района. 

2.7. Обеспечение исполнения в установленные сроки и в полном объеме постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации района.

2.8.  Организация взаимодействия с органами местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих в состав Павловского муниципального района, оказание им помощи в организационной и хозяйственной деятельности, а также методической и консультативной помощи в ведении и совершенствовании делопроизводства.

2.9. Организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения референдумов и выборов Президента РФ, губернатора Нижегородской области, Главы местного самоуправления, депутатов всех уровней.
2.10. Организация и контроль мероприятий по переходу на предоставление услуг в электронном виде в Павловском муниципальном районе Нижегородской области, а также координация работ по межведомственному и межуровневому взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг.

3. Функции отдела
  В соответствии с возложенными на него задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1. Осуществляет подготовку проектов, распоряжений и постановлений главы Администрации района по вопросам, находящимся в компетенции Управления делами.

3.2. По поручению начальника Управления делами осуществляет организацию приема официальных организаций, делегаций.

3.3. Осуществляет организацию работы по копированию и множению документов.

3.4. Осуществляет организацию делопроизводства во всех звеньях аппарата администрации района.

3.5. Анализирует и обобщает письменные и устные заявления граждан, своевременно информирует главу Администрации района о несоблюдении сроков рассмотрения обращений граждан.

3.6. Осуществляет анализ своевременного исполнения правовых актов Администрации района, поручений главы Администрации района.

3.7.Осуществляет составление на основе предложений структурных подразделений Администрации района плана работы Администрации района (ежеквартально).
3.8.  Осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих в состав Павловского муниципального района, оказание им помощи в организационной и хозяйственной деятельности, а также методической и консультативной помощи в ведении и совершенствовании делопроизводства.

3.9. Осуществляет организационное обеспечение выборов и референдумов различных уровней.
3.10.  Осуществляет обеспечение информационной поддержки для системы ГАС "Выборы".
3.11. Осуществляет организационную деятельность по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде в Павловском муниципальном районе Нижегородской области, в том числе на основе межведомственного и межуровневого взаимодействия.
4. Права отдела
Для эффективной реализации возложенных задач и осуществляемых функций отдел имеет право: 

4. 1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации района и администраций городских и сельских поселений информацию о принимаемых решениях, прочие сведения и необходимые материалы.
4. 2. Созывать и проводить совещания представителей структурных подразделений Администрации района, администраций городских и сельских поселений по вопросам, связанным с выполнением возложенных на отдел функций.
4. 3. Пользоваться системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации в Администрации района.

5. Руководство отделом.

5. 1. Руководство отделом осуществляется начальником Управления делами. Специалисты назначаются и освобождаются от должностей Главой администрации района.

5. 2. Начальник Управления делами: 

 -   определяет функции, порядок и режим работы отдела;

 - осуществляет контроль за деятельностью работников отдела, соблюдением трудовой дисциплины

6. Взаимоотношения отдела с другими подразделениями.
В целях всесторонней подготовки вопросов и качественного выполнения своих функций отдел тесно взаимодействует с другими отделами Управления делами, а также со структурными подразделениями Администрации района, администрациями городских и сельских поселений, с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

Положение разработал:                                                             
Начальник Управления делами                                              С.А.Романов

Согласовано:                           

Начальник юридического отдела                                            Н.Ю.Царев                      

Приложение №3
Утверждено 

постановлением главы администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от «10» июля 2012 г. № 102
Положение

об отделе информатизации управления делами

 администрации Павловского муниципального района
Нижегородской области
1. Общие положения

1.1. Отдел информатизации управления делами администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее - Отдел) осуществляет информационно-техническое обеспечение деятельности администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация).
1.2. Отдел входит в состав структурного подразделения Администрации – управления делами администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Управление делами) и подчиняется непосредственно начальнику Управления делами.

1.3. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность распоряжением главы Администрации.

1.4. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других работников Отдела регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми главой Администрации

1.5. Структуру и штатную численность Отдела утверждает глава Администрации района в соответствии со структурой Администрации района, утверждаемой Земским собранием Павловского района, в пределах установленных бюджетных расходов и с учетом объема работы.

1.6. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации, а также, в пределах своей компетенции, со сторонними организациями.

1.7. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Нижегородской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Павловского муниципального района Нижегородской области, а также положением об Управлении делами и настоящим положением об Отделе.

2. Основные задачи Отдела
  2.1. Реализация государственной политики в сфере информатизации, программного обеспечения и формирования информационных ресурсов Павловского муниципального района.

2.2. Организация деятельности по созданию, обслуживанию, развитию и информационному обеспечению системы средств компьютерного оборудования и другой техники Администрации.

2.3. Внедрение и развитие информационных технологий для обеспечения управленческой деятельности Администрации.

2.4. Организация координации работ по формированию муниципальных информационных ресурсов и осуществление контроля за их использованием.
2.5. Материально-техническое обеспечение Администрации компьютерным оборудованием и другой техникой.
2.6. Обеспечение электронного обмена информацией между администрацией района и другими государственными, муниципальными органами, предприятиями и организациями.
2.8. Методическая и консультативная помощь структурным подразделениям администрации района по вопросам информационно-технического обеспечения.

2.9. Разработка и организация исполнения мероприятий по защите информации и конфиденциальных данных в Администрации.

2.10. Организация создания и обслуживания технической инфраструктуры реализации перехода на предоставление услуг в электронном виде в Павловском муниципальном районе Нижегородской области, в том числе информационно-техническое обеспечение межведомственного взаимодействия при предоставлении услуг.

2.11. Организация работы по функционированию официального сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района Нижегородской области.
3. Функции отдела:

           В соответствии с возложенными на него задачами отдел выполняет следующие функции:
3.1. Определяет и проводит единую политику в области использования программного обеспечения в органах местного самоуправления.

          3.2. Осуществляет разработку и внедрение специализированных программно-технических комплексов, коммуникационных систем, прикладных задач пользователей для использования в структурных подразделениях Администрации.

3.3. Ведет разработку автоматизированных рабочих мест специалистов Администрации, выполняет работы по вводу их в эксплуатацию и сопровождению.

3.4. Создает и сопровождает локальные сети структурных подразделений Администрации.
3.5. Готовит предложения по закупкам компьютерного оборудования и другой необходимой техники, программно-технологических продуктов.

3.6. Оказывает методическую и консультативную помощь службам Администрации и муниципальных предприятий по вопросам формирования и защиты информационных ресурсов, внедрения информационных технологий и применения технических средств обработки, хранения и передачи информации.

3.7. Взаимодействует с соответствующими службами Администрации и предприятиями, учреждениями и организациями района с целью создания единого информационного пространства, разработки порядка, правил, формата взаимного обмена данными.

3.8. Непосредственно взаимодействует с сотрудниками Администрации с целью выяснения требований к автоматизированным рабочим местам.

3.9. Готовит технические задания на разработку программного обеспечения и согласует их со сторонними организациями, участвует в приемке работ по выполненным проектам.

3.10. Поддерживает информационно-технические ресурсы Администрации в работоспособном, актуальном состоянии.
3.11. Организует проведение профилактических работ, устранение неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации компьютерного оборудования и другой техники.

3.12. Оказывает консультативную помощь сотрудникам Администрации при эксплуатации компьютерного оборудования и другой техники по вопросам информационно-технической грамотности.

3.13. Проводит обучение пользователей работе с программным обеспечением, инструктирует операторов правилам ввода данных.

3.14. Обеспечивает введение, корректировку и передачу информации в Региональный регистр государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления, а также подведомственными им учреждениями Павловского муниципального района.

3.15. Организует сбор, систематизацию и размещение необходимой информации на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального района.

3.16. Организует информационно-техническое обеспечение деятельности администрации района, Земского собрания района, а также мероприятий, совещаний, заседаний, проводимых администрацией района и Земским собранием района.

3.17. Соблюдает санитарно-гигиенические нормы, требования охраны труда для предотвращения неблагоприятного воздействия на человека вредных факторов, сопровождающих работы с компьютерами.

4. Права отдела

Для эффективной реализации возложенных задач и осуществляемых функций Отдел имеет право: 

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации района необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.2. Созывать и проводить совещания представителей структурных подразделений Администрации района по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

4.3. Пользоваться системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации в Администрации района.
4.4. Вносить на рассмотрение главе Администрации предложения по оптимизации используемых технических и информационных ресурсов.
4.5. Вносить на рассмотрение начальника управления делами Администрации предложения по улучшению деятельности отдела, устранению недостатков, имеющихся в информационном обеспечении Администрации.
4.6. Контролировать использование компьютерной и прочей техники Администрации и ее структурных подразделений.

4.7. Оказывать консультационные услуги обращающимся в отдел специалистам администраций городских и сельских поселений Павловского муниципального района, муниципальных учреждений.
4.8. Доступа во все подразделения Администрации с целью проверки работоспособности программного обеспечения на автоматизированных рабочих местах сотрудников Администрации, проведения регламентных и иных работ.
5. Руководство отделом.

5. 1. Руководство Отделом осуществляется начальником Отдела. Специалисты назначаются и освобождаются от должностей Главой администрации района.

5. 2. Начальник Управления делами: 

 -   определяет функции, порядок и режим работы Отдела;

 - осуществляет контроль за деятельностью работников Отдела, соблюдением трудовой дисциплины

6. Взаимоотношения отдела с другими подразделениями.

В целях всесторонней подготовки вопросов и качественного выполнения своих функций Отдел тесно взаимодействует с другими отделами Управления делами, а также со структурными подразделениями Администрации района, администрациями городских и сельских поселений, с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

Положение разработал:                                                             

Начальник Управления делами                                              С.А.Романов

Согласовано:                           

Начальник юридического отдела                                            Н.Ю.Царев                      
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