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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 «25» июля  2013 г.                                                                                                     №  519
г. Темников
Об утверждении положения об управлении делами 
Администрация Темниковского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

         1. Утвердить положение об управлении делами администрации Темниковского муниципального района ( приложение)

         2.  Признать утратившим силу постановления администрации Темниковского муниципального района № 838 от 17 декабря 2009 года «Об утверждении положения об управлении делами администрации Темниковского муниципального района».
Глава администрации

Темниковского

муниципального района                                                                       И.Н. Гамаюнов

Приложение                                                  
Утверждено

                                                                         Постановлением администрации  Темниковского

 муниципального района

«_25_»__июля_2013 года  № 519
Положение об управлении делами администрации Темниковского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности управления делами 

         1.2. Управление осуществляет документационное, кадровое обеспечение деятельности администрации.

1.3. Управление является самостоятельным структурным подразделением администрации Темниковского муниципального района и подчиняется непосредственно Главе администрации Темниковского муниципального района. 

1.4. В своей деятельности управление руководствуется действующим законодательством, нормативно-правовыми актами и методическими материалами в области документационного обеспечения управления, делопроизводства, архивного дела, методическими материалами по кадровому менеджменту и вопросам трудового права, организационно-распорядительными документами самой администрации Темниковского муниципального района и настоящим положением

1.5. Деятельность управления осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений Заместителя главы-руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района.

1.6. Заместителя главы-руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района и другие работники управления назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей распоряжением Главы администрации Темниковского муниципального района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность Заместителя главы-руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района и других работники управления регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми Главой администрации Темниковского муниципального района.

1.8. Управление возглавляет Заместитель главы-руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы по специальности не менее пяти лет.

1.9. Заместителя главы-руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района:

- руководит всей деятельностью управления, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций;

- осуществляет в пределах своей компетенции функции управления (планирования, организации, мотивации, контроля), принимает решения, обязательные для всех работников управления;

- распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками управления, устанавливает степень их ответственности, при необходимости вносит предложения Главе администрации Темниковского муниципального района об изменении должностных инструкций подчиненных ему работников;

- вносит Главе администрации Темниковского муниципального района предложения по совершенствованию работы управления, оптимизации его структуры и штатной численности;

- участвует в перспективном и текущем планировании деятельности управления, а также подготовке постановлений, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на управление задач и функций;

- принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников управления;

- участвует в подборе и расстановке кадров управления, вносит руководству администрации Темниковского муниципального района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников управления, направлении их на переподготовку и повышение квалификации;

- совершенствует систему трудовой мотивации работников управления;

- осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью управления в целом.

1.10. В период отсутствия Заместителя главы – руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района его обязанности исполняет назначенный распоряжением другой работник.

1.11. Лицо, исполняющее его обязанности, имеют право подписи документов, направляемых от имени управления по вопросам, входящим в его компетенцию.

1.12. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации Темниковского муниципального района.

1.13. Управлению делами администрации Темниковского муниципального района подведомственны следующие отделы: организационный отдел, отдел муниципального архива, одел ЗАГС, отдел бухгалтерии, отдел информатизации.

1.14. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники управления несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

1.15. Настоящее положение, структура и штатное расписание управления утверждаются Главой администрации Темниковского муниципального района.

2. Основные задачи управления

2.1. Документационное обеспечение деятельности управления, включая процессы управления, в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами по делопроизводству и архивному делу, кадровое обеспечение деятельности управления.

2.2. Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности структурных подразделений администрации Темниковского муниципального района по вопросам делопроизводства, архивного дела и по кадровым вопросам.

2.3. Разработка, внедрение новых технологических процессов работы с документами и документной информацией на основе использования средств организационной и вычислительной техники, в том числе упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков, о состоянии и перспективах развития трудовых ресурсов и кадровой службы администрации Темниковского муниципального района.

2.4. Осуществление контроля за своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением документов, анализ исполнительской дисциплины.

2.5. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности организации, их архивное хранение, а также организация работы муниципального архива администрации Темниковского муниципального района.

2.6. Обеспечение режима доступа и использования документной информации.

2.7. Повышение уровня подготовки работников администрации Темниковского муниципального района в области делопроизводства.

2.8. Решение иных задач в соответствии с целями администрации Темниковского муниципального района.

3. Основные функции управления

3.1. Формирование и совершенствование системы делопроизводства в администрации Темниковского муниципального района.

3.2. Соблюдение установленного действующими нормативно-правовыми актами правил оформления документов и порядка документооборота.

3.3. Участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании автоматизированных информационных систем документооборота.

3.4. Упорядочение состава документов, оптимизация документопотоков и документооборота в целом.

3.5. Своевременное рассмотрение документов, представляемых для доклада Главе администрации Темниковского муниципального района.

3.6. Проверка качества оформления документов, представляемых на подпись Главе администрации Темниковского муниципального района.

3.7. Оформление, выпуск, хранение подлинников организационно-распорядительных документов (постановлений, распоряжений и др.документов) администрации Темниковского муниципального района, обеспечение их рассылки и ознакомление с ними.

3.8. Экспедиционная обработка, прием, регистрация, учет, хранение, доставка и рассылка корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи, ведение справочной работы по ней.

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

3.10. Компьютерное (или с применением средств вычислительной и копировальной техники) изготовление, копирование, оперативное размножение документов.

3.11. Контроль за своевременным исполнением документов в соответствии с резолюциями руководства администрации Темниковского муниципального района, анализ состояния исполнительской дисциплины.

3.12. Методическое руководство документационным обеспечением в структурных подразделениях администрации Темниковского муниципального района.

3.13. Разработка и внедрение в практическую деятельность администрации Темниковского муниципального района нормативно-методических документов в области документационного обеспечения.

3.14. Составление сводной номенклатуры дел администрации Темниковского муниципального района, номенклатуры дел управления.

3.15. Формирование дел управления и контроль за формированием дел в структурных подразделениях администрации Темниковского муниципального района.

3.16. Организация работы по приему Главой администрации Темниковского муниципального района посетителей по личным вопросам, а также делопроизводства по обращениям граждан. 
3.17 Осуществление приема, регистрации и контроля за соблюдением сроков при рассмотрении предложений, заявлений и жалоб граждан .
3.18. Организация работы с документами для служебного пользования (ДСП) на основе соответствующих инструкций.

3.19. Техническое обслуживание созываемых Главой администрации Темниковского муниципального района совещаний и заседаний.

3.20. Экспертиза научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение.

3.21. Подготовка документов управления к сдаче в муниципальный архив администрации Темниковского муниципального района.

3.22. Организация и проведение мероприятий по повышению квалификации муниципальных работников администрации Темниковского муниципального района, занятых документационным обеспечением деятельности администрации Темниковского муниципального района.

3.23. Аттестация муниципальных работников администрации Темниковского муниципального района, ее методическое и информационное обеспечение, анализ результатов аттестации.

3.24.Своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников администрации Темниковского муниципального района и руководителей муниципальных учреждений Темниковского муниципального района в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями Главы администрации Темниковского муниципального района, учет личного состава, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников администрации Темниковского муниципального района и руководителей муниципальных учреждений, хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам, подготовка материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям.

3.25. Подготовка документации по пенсионному страхованию, документов для назначения пенсий муниципальным работникам, представления их в пенсионный фонд.

3.26. Совершенствование научно- методического обеспечения кадровой работы, ее материально- технической и информационной базы, внедрение современных методов управления кадрами.
3.27. Анализ кадровой работы в администрации Темниковского муниципального района, разработка предложений по ее улучшению.

3.28. Табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка, анализ причин текучести кадров, разработка и участие в реализации предложений по укреплению трудовой дисциплины.

3.29. Ведение учета и составление установленной отчетности по кадровой работе. 
3.30. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами администрации Темниковского муниципального района.

4. Права и ответственность

4.1. Управление имеет право:

- получать поступающие в администрацию Темниковского муниципального района  документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

- запрашивать и получать от Главы администрации Темниковского муниципального района и ее структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач и функций;

- осуществлять проверку и координацию деятельности структурных подразделений администрации Темниковского муниципального района по вопросам делопроизводства, о результатах проверок докладывать Главе администрации Темниковского муниципального района;

- возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением установленных действующими нормативно-правовыми актами требований;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами;

- участвовать в постановке задач и проектировании автоматизированных систем документооборота;

- участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

- вносить предложения Главе администрации Темниковского муниципального района по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий на работников управления и других структурных подразделений администрации по своему профилю деятельности;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов документационного обеспечения деятельности администрации Темниковского муниципального района.

4.2. Заместитель главы – руководитель аппарата администрации Темниковского муниципального района несет персональную ответственность за:

- выполнение возложенных на управление функций и задач;

- организацию работы управления, своевременное и квалифицированное выполнение постановлений, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

- рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в управлении, выполнение его работниками своих функциональных обязанностей;

- соблюдение работниками управления правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;

- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности управления;

- готовность управления к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.
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