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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВОЗНЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 24 июля  2026 года                                                                               № 89-р
Об утверждении положения
 об управлении делами администрации 
Вознесенского муниципального округа 
Нижегородской области
В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», на основании решения Совета депутатов Вознесенского муниципального округа Нижегородской области от 02.11.2022 № 65 «Об утверждении структуры администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области» (в редакции решения Совета депутатов от 14.07.2026 №38),  

1. Утвердить положение об управлении делами администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (приложение №1 к настоящему распоряжению).
2.  Признать утратившим силу распоряжение  администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области от 20.01.2023г. № 5-р «Об утверждении положения об управлении делами администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области».
3. Управляющему делами администрации округа Сюндюковой Н. А.  обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном сайте администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Глава местного 
самоуправления округа                                                         И.А.Мартынов 
Утверждено:
распоряжением администрации 

Вознесенского муниципального округа
Нижегородской области

от 24.07.2026г. № 89-р
Положение

об управлении делами администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области
(далее – Положение)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом Вознесенского муниципального округа Нижегородской области, решением Совета депутатов Вознесенского муниципального округа Нижегородской области от 02 ноября 2022 года №65 «Об утверждении структуры администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области» (в редакции решения Совета депутатов от 14.07.2026 № 38). 

1.2. Управление делами администрации Вознесенского муниципального округа (далее — Управление) является функциональным структурным подразделением администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее — Администрация).

1.3. Управление не обладает статусом юридического лица.

1.4. В структуру Управления входят:

· сектор по общим вопросам;

· сектор по архивным вопросам;

· сектор по бухгалтерскому учету и отчетности;

· сектор по информатизации;

· сектор по правовым вопросам и кадрам. 

1.5. Управление возглавляет управляющий делами, который руководит всей деятельностью Управления и подчиняется непосредственно главе местного самоуправления Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее — глава местного самоуправления округа).
1.6. Структура и штатная численность Управления, а так же входящих в него структурных подразделений определяется главой местного самоуправления округа. 
1.7. Назначение на должность и освобождение от должности работников Управления производится распоряжением главы местного самоуправления округа.

1.8. Управление руководствуется Конституцией РФ, законодательством РФ, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, законами Нижегородской области, Уставом округа, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.
 1.9. Финансовое обеспечение деятельности Управления осуществляется за счет средств бюджета округа. Структура, предельная численность работников и размер ассигнований утверждаются распоряжениями Администрации.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности главы местного самоуправления округа и Администрации, включая организацию внутреннего документооборота в системе электронного документооборота (СЭД) и на бумажном носителе.

2.2. Обеспечение регистрации, учёта, согласования и контроля сроков исполнения документов (входящих, исходящих, внутренних), а также формирование и ведение номенклатуры дел и контроль за соблюдением порядка передачи документов между структурными подразделениями.

2.3. Организация правовой и антикоррупционной работы в Администрации. 

2.4. Организация кадровой работы, ведение воинского учета и работа с персоналом. 
2.5. Организация контроля за исполнением муниципальных правовых актов и поручений главы местного самоуправления округа.
2.6. Организация работы с обращениями граждан и организаций.
2.7. Архивное дело, защита персональных данных и информационное освещение деятельности органов местного самоуправления. 
2.8. Хозяйственное обеспечение деятельности аппарата управления делами.
2.9. Организация работы подразделения бухгалтерского учета Администрации.
3. ФУНКЦИИ

3.1. Управление и входящие в него структурные подразделения осуществляют задачи, возложенные на них настоящим Положением, а также в соответствии с положениями о соответствующих структурных подразделениях.
3.2. Управление координирует и контролирует деятельность структурных подразделений, входящих в его состав.
3.3. Выполнение функций, не предусмотренных положениями о структурных подразделениях и настоящим Положением, не допускается.
4. ПРАВА УПРАВЛЕНИЯ
Управление имеет право:
 4.1. Запрашивать у всех структурных подразделений Администрации информацию, необходимую для выполнения своих задач.
 4.2. Возвращать исполнителям проекты правовых актов без согласования при выявлении несоответствия законодательству или технических ошибок. 
4.3. Требовать от руководителей подразделений соблюдения правил пожарной безопасности, техники безопасности и рационального использования энергоресурсов
4.4. Созывать совещания по вопросам, входящим в компетенцию Управления. 
4.5. Направлять запросы в комиссию Совета депутатов по законодательству для получения заключения по спорным нормативным актам.

5.РУКОВОДСТВО И КОНТРОЛЬ
5.1. Управление возглавляет управляющий делами, который назначается на должность главой местного самоуправления округа.

5.2. Управляющий делами:

5.2.1. Представляет интересы Администрации во взаимоотношениях с органами государственной власти и другими организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

5.2.2. Участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых главой местного самоуправления округа.

5.2.3. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Работники Управления несут дисциплинарную, административную и иную установленную законом ответственность за разглашение конфиденциальной информации и персональных данных, а также за несоблюдение законодательства о противодействии коррупции.
6.2. Управление несет ответственность за невыполнение либо несвоевременное выполнение возложенных на него функций.
7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
7.1. По вопросам правовой экспертизы Управление взаимодействует с постоянной комиссией Совета депутатов по законодательству и местному самоуправлению. 
7.2. По вопросам финансового обеспечения хозяйственной деятельности Управление взаимодействует с финансовым управлением Администрации. 
7.3. По вопросам защиты персональных данных Управление взаимодействует с ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации.

8.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Реорганизация и ликвидация Управления осуществляются решением Совета депутатов Вознесенского муниципального округа.
 8.2. Изменения в настоящее Положение вносятся распоряжением Администрации.
 8.3. Настоящее Положение вступает в силу со дня его подписания.
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