Приложение №1                                                                                                                                                                   

                                                                               к распоряжению Кировской 

районной   администрации 

                                                          от 31.01.2023  № 76-лс
Положение

об отделе организационно-контрольной, архивной работы и взаимодействия с поселениями Кировской районной администрации 

1. Общие положения  

1.1. Отдел организационно-контрольной, архивной  работы и взаимодействия с поселениями (далее - отдел) является структурным подразделением Кировской  районной администрации.   

1.2. В своей работе отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Указами Президента РФ, Федеральными законами, нормативными актами Законодательного Собрания и Правительства  Калужской области и Кировской районной администрации, настоящим Положением об отделе.


1.3.Структура и штат отдела утверждаются Главой Кировской районной администрации. Руководит работой заведующий отделом. Работники отдела назначаются на должности и освобождаются от них Главой Кировской районной администрации.

1.4. Отдел организационно-контрольной, архивной работы и взаимодействия с поселениями непосредственно подчиняется заместителю Главы администрации по  управлению делами.

                                                    2. Основные задачи.

Основными задачами отдела являются:

2.1. Организационное обеспечение эффективной работы органов местного самоуправления.

2.2. Координация деятельности структурных подразделений районной администрации с государственными учреждениями, организациями всех форм собственности и населением города и района.

2.3. Обеспечение четкой организации делопроизводства в районной администрации, разработка и внедрение мероприятий по рациональной постановке делопроизводства.

2.4. Осуществление методической помощи по организации делопроизводства в отделах Кировской районной администрации.

2.5. Организация личного приема граждан в администрации.

2.6. Подготовка документов и материалов, необходимых для работы Главы Кировской районной администрации.
2.7. Выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых Главой Кировской районной администрации (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня).

2.8. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением заявлений, жалоб, писем от граждан города и района, предприятий, учреждений и вышестоящих организаций.   
2.9. Организация ведения официального сайта муниципального района «Город Киров и Кировский район».

2.10. Ведение работы по организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Кировской районной администрации.
2.11. Организация взаимодействия по решению вопросов местного значения с  сельскими поселениями, входящими в состав муниципального района «Город Киров и Кировский район».

2.12. Обеспечение сохранности и учет документов Архивного Фонда Калужской области, хранящихся в отделе.
2.13. Комплектование документами и их использование.
2.14. Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов, организацией документов в делопроизводстве Кировской районной администрации, администраций сельских поселений и муниципальных учреждений города. Содействие негосударственным организациям в сохранности, комплектовании и использовании их архивов.
2.15.  Контроль за соблюдением учреждениями - источниками комплектования, другими собственниками Архивного Фонда Калужской области Законодательства Российской Федерации, Положения Российской Федерации «Об Архивном Фонде Российской Федерации и архивах», иных правовых актов Калужской области, Кировской районной администрации, администраций сельских поселений в области архивного дела.
2.16. Обеспечение при реализации своих полномочий приоритета целей и задач по развитию конкуренции на товарных рынках в установленной сфере деятельности.
3. Функции отдела.


Основными функциями отдела являются:


3.1. Организация подготовки и проведения совещаний, заседаний, советов при Главе районной администрации, организационное и техническое обеспечение их проведения.


3.2. Подготовка протоколов,  проектов, решений советов, совещаний и заседаний, проводимых Главой Кировской  районной администрации.


3.3. Организационное обеспечение  общегородских мероприятий, встреч избирателей с выборными должностными лицами и депутатами всех уровней, Главой районной администрации. 


3.4. Проведение подписки на газеты и журналы для отделов районной администрации.

3.5. Подготовка проектов нормативно-правовых актов и информационных документов местного самоуправления по вопросам деятельности органов местного самоуправления в пределах компетенции отдела.

3.6. Ответственность за качество подготовки и оформление проектов постановлений и распоряжений, писем администрации на соответствие правилам русского языка и наличие согласований исполнителей и причастных руководителей подразделений администрации.    
3.7. Регистрация правовых нормативных актов (постановлений, распоряжений) и составление ежемесячных описей.
3.8. Своевременное предоставление нормативных правовых актов в Кировскую межрайонную прокуратуру.      
3.9. Организация и ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов.
3.10. Занесение сведений о муниципальных услугах для размещения их в реестре государственных услуг (функций) Калужской области.
3.11. Подготовка и отправка телеграмм.

3.12. Принятие и отправка факсов и телефонограмм.

3.13. Подготовка поздравлений, поздравительных адресов, трудовым коллективам, жителям города и района с государственными и профессиональными праздниками.

3.14. Подготовка грамот и благодарственных писем к юбилейным датам и профессиональным праздникам за достижение высоких трудовых показателей в работе коллективам, руководителям и работникам организаций и предприятий города и района.

3.15. В соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству - принятие, регистрация и передача по назначению входящей корреспонденции, внутренней документации администрации.

3.16. Ведение электронного документооборота посредством системы автоматизированного документооборота «САДКО 3.0» и «САДКО.2. ПИСЬМА ГРАЖДАН».
3.17. Осуществление контроля за исполнением документов в личном кабинете Главы Кировской районной администрации в системе электронного документа оборота «САДКО».

3.18. Осуществление контроля за исполнением обращений граждан, организаций и общественных объединений, адресованных Президенту РФ на портале ССТУ.РФ.
3.19. Учет исходящих документов, отправка их в организации, должностным лицам и гражданам.

3.20. Учет и хранение законченных делопроизводством дел и документации районной администрации.

3.21. Осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения поступивших в администрацию актов вышестоящих органов государственной власти и государственного управления, постановлений, распоряжений и поручений Главы районной администрации, заявлений от граждан района, а также других служебных документов. Информирование  Главы администрации о состоянии исполнения контролируемых  документов.

3.22. Направление заинтересованным предприятиям, организациям, должностным лицам и гражданам постановлений и распоряжений Главы районной администрации, выдача копий, выписок и справок по принятым распоряжениям и постановлениям.

3.23. Подготовка предложений по совершенствованию работы с документами.

3.24. Принятие и регистрация поступивших в районную администрацию предложений, заявлений, жалоб граждан, ведение учета и передача их на рассмотрение руководителям администрации.

3.25. Организация приема  граждан Главой районной администрации.

3.26. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением предложений, заявлений, жалоб граждан, обобщение и анализ состояния этой работы в отделах районной администрации.

3.27. Организация  работы с письмами граждан в адрес Губернатора Калужской области.
3.28. Хранение    печати  и   штампа   управления  делами,  их  использование   в установленном порядке.    
3.29. Прием и отправка электронной почты.

3.30. Размещение информации в рамках компетенции отдела на официальных сайтах и в сети интернет.
3.31. Подготовка и представление нормативных правовых актов для размещения в информационной базе  Консультант+.

3.32. Занесение нормативных правовых актов, принятых в Кировской районной администрации на сайт Законодательного Собрания КО для официального опубликования.

3.36.   Участие в разработке и осуществлении мероприятий по развитию социальной инфраструктуры, жилищного фонда, инженерного обустройства села, обеспечение проведения работ по благоустройству сельских поселений.


3.37.
Координация  действий Глав администраций сельских поселений по проведению массово-политических, оздоровительных, санитарно-эпидемиологических, экономических, хозяйственных и иных мероприятий по обеспечению жизнедеятельности сельского населения.


3.38. Координация работы  Глав администраций поселений по обеспечению благоустройства населённых пунктов, строительству и ремонту дорог, мостов, коммуникационных сетей, общественных колодцев, кладбищ, памятников и т. д.


3.39. Контроль за деятельностью сельских поселений по организации сходов граждан и работе органов общественного самоуправления в сельских населённых пунктах.

 3.40. Размещение информации, представляемой структурными подразделениями Кировской районной администрации в соответствии с Регламентом информационного наполнения официального сайта муниципального района «Город Киров и Кировский район» в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»  и Положением об официальном сайте муниципального района «Город Киров и Кировский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», утвержденными постановлением Кировской районной администрации от 05.09.2016 №1530;
3.41. Выполнение работ по информационному наполнению сайта, ведение информационной структуры сайта, т.е. определение разделов размещения информации на сайте;

3.42. Обеспечение сохранности и учет документов Архивного Фонда Калужской области, хранящихся в отделе.
3.43.  Комплектование документами и их использование.
3.44. Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов, организацией документов в делопроизводстве Кировской районной администрации, администраций сельских поселений и муниципальных учреждений города. Содействие негосударственным организациям в сохранности, комплектовании и использовании их архивов.
3.45.  Контроль за соблюдением учреждениями - источниками комплектования, другими собственниками Архивного Фонда Калужской области Законодательства Российской Федерации, Положения Российской Федерации «Об Архивном Фонде Российской Федерации и архивах», иных правовых актов Калужской области, Кировской районной администрации, администраций сельских поселений в области архивного дела.
4. Права отдела.

Отдел организационно – контрольной, архивной работы и взаимодействия с поселениями  наделяется следующими правами:


    
4.1.   Представлять Кировскую районную администрацию по вопросам,  относящимся к компетенции отдела организационно-контрольной, архивной работы и взаимодействия с поселениями.

          4.2. Запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, предприятий и организаций, граждан и обществ, объединений необходимые статистические оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела организационно-контрольной, архивной работы и взаимодействия с поселениями.

          4.3. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей учреждения, организации и принимать участие в проверках в соответствии с действующим  Законодательством по вопросам, относящимся к компетенции отдела.   

4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

5. Ответственность.

5.1. За неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей работники отдела несут дисциплинарную и материальную ответственность, предусмотренную Законом Калужской области «О муниципальной службе в Калужской области» и Уставом муниципального района «Город Киров и Кировский район».

5.2. Работники отдела организационно-контрольной, архивной работы и взаимодействия с поселениями несут ответственность за соблюдение настоящего Положения, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащихся в них служебной информации.







