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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВОЗНЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 20 января  2023 года                                                                               № 5-р 

Об утверждении положения
 об управлении делами администрации 
Вознесенского муниципального округа 
Нижегородской области
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации», 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 27.12.2022 № 115),  

1. Утвердить прилагаемое положение об управлении делами администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области.
2.  Признать утратившими силу постановление  администрации Вознесенского муниципального района Нижегородской области от 06.06.2014г. №364 «Об утверждении положения об управлении делами администрации Вознесенского муниципального района Нижегородской области».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области https://voznesenskoe.52gov.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Глава местного самоуправления 

округа                                                                                          И.А.Мартынов 

Утверждено:
распоряжением администрации 

Вознесенского муниципального округа
Нижегородской области

от 20.01.2023г. № 5-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 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 04 мая 2022 года №44-З «О преобразовании муниципальных образований Вознесенского муниципального района Нижегородской области», Уставом Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее - Устав муниципального округа), решением Совета депутатов Вознесенского муниципального округа Нижегородской области от 02 ноября 2022 года №65 «Об утверждении структуры администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области».

1.2. Управление делами администрации Вознесенского муниципального округа (далее - Управление) является структурным подразделением администрации Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) и действует на основании Положения, утвержденного постановлением администрации.
1.3.Управление возглавляет управляющий делами, который руководит всей деятельностью Управления и  подчиняется непосредственно главе местного самоуправления Вознесенского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава местного самоуправления).

1.4. В структуру  Управления входят:

- сектор по общим вопросам;

- сектор по архивным вопросам;

- сектор по бухгалтерскому учету и отчетности;

- сектор по информатизации.

1.5. Управление делами в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и другими нормативными правовыми актами Нижегородской области, Уставом Вознесенского муниципального округа Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Вознесенского муниципального округа и настоящим Положением.
1.6. Управление финансируется из бюджета Вознесенского муниципального округа  Нижегородской области. Положение об Управлении, структура, предельная численность работников Управления, размер ассигнований на содержание Управления в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете Вознесенского муниципального округа Нижегородской области, утверждаются распоряжениями администрации Вознесенского муниципального округа нижегородской области.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами Управления являются:

2.1. Организация и контроль за ведением делопроизводства в администрации и ее структурных подразделениях;
 
2.2. Организация и контроль за работой администрации с письменными и устными обращениями граждан;
2.3 Координация работ по мониторингу и обработке всех видов обращений и сообщений граждан и юридических лиц любых организационно-правовых форм, поступающих в администрацию, в том числе с использованием инфраструктуры электронного правительства, включая платформу обратной связи, систем обратной связи и обработки сообщений;
2.4 Контроль за администрированием официального сайта администрации;
2.5. Координация межведомственного взаимодействия структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений (организаций) с федеральными и региональными органами исполнительной власти по предоставлению муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде;
2.6. Обеспечение согласованных действий органов местного самоуправления во взаимодействии с региональными органами исполнительной власти, а также с другими заинтересованными организациями по развитию системы предоставления муниципальных услуг;

2.7. Проведение мероприятий по защите персональных данных, обрабатываемых в администрации;

2.8. Организационное, финансовое и материально-техническое обслуживание официальных делегаций, а также мероприятий, проводимых администрацией.

2.9. Обеспечение функционирования   компьютерных       информационно-аналитических     систем   администрации,     ее   структурных   подразделений,    а также обеспечение функционирования компьютерных средств связи администрации.

2.10. Ведение работы по подготовке документов на награждение государственными наградами Российской Федерации, присвоению почетных званий гражданам, проживающим на территории  округа.

2.11. Финансовое, хозяйственное, материально-техническое обеспечение работы администрации и ее структурных подразделений.

2.12.. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению.

2.13. Информационное обеспечение администрации , организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию.

2.14. Развитие эффективных связей администрации с жителями, в том числе через Интернет.

2.16. Обеспечение населения округа официальной информацией.

2.17. Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан.
2.18. Осуществление мероприятий по предупреждению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, их устройству и организации досуга детей и подростков, а также оказании помощи в воспитании несовершеннолетних.

3. ФУНКЦИИ

Осуществляя возложенные задачи, Управление выполняет следующие функции:

3.1. В организации и контроле за ведением делопроизводства в администрации и ее структурных подразделениях:

3.1.1. Организация делопроизводства, осуществление контроля за своевременным движением документооборота.

3.1.2. Осуществление подготовки инструктивных и справочных материалов, необходимых для организации делопроизводства в администрации.

3.1.3. Осуществление контроля за работой по передаче дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу в сектор по архивным вопросам администрации.

3.1.4. Подготовка документации для структурных подразделений администрации.

3.1.5. Обеспечение хранения в сейфе печати администрации.

3.1.6. Составление сводной номенклатуры дел администрации.

3.1.7. Составление перспективных планов работы администрации.

3.1.8. Обеспечение исполнения документов, стоящих на контроле в Управлении.

3.1.9. Осуществление рассылки материалов, издаваемых администрацией. 

3.1.10. Оформление и доведение до сведения исполнителей, заинтересованных предприятий и организаций, должностных лиц и граждан муниципальных правовых актов округа.

3.2. В организации и контроле за работой администрации с письменными и устными обращениями граждан:

3.2.1. Подготовка ежеквартальных отчетов о работе администрации района с письмами, заявлениями и жалобами граждан и аналитической записки по итогам каждого года о характере обращений граждан и исполнительной дисциплине структурных подразделений.

3.2.2. Организация личного приема граждан главой МСУ округа.
3.2.3. Организация и обеспечение централизованного учета и своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан в администрации.

3.3. В организационном, финансовом и материально-техническом обслуживании официальных делегаций, а также мероприятий, проводимых администрацией:

3.3.1. Организационно-техническое обеспечение проводимых администрацией мероприятий.

3.3.2. По поручению главы МСУ округа организация приема официальных делегаций.

3.4. При организации деятельности по созданию, обслуживанию, развитию и информационному обеспечению системы средств вычислительной техники администрации:

3.4.1. Осуществление взаимодействия с информационными структурами Законодательного Собрания, правительства Нижегородской области, областной избирательной комиссии.

3.4.2. Обеспечение технического обслуживания вычислительной техники, сопровождение системного программного обеспечения вычислительных средств, инструментальных и прикладных программных средств.

3.4.3. Организация проведения профилактических работ, устранение неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации средств электронно-вычислительной техники.

3.4.4. Выполнение функций администратора системы электронного документооборота.

3.5. Развитие эффективных связей администрации с жителями округа, в том числе через Интернет:

3.5.1. Изучение и анализирование общественного мнения по инициативным проектам, предполагаемым к внедрению администрацией с использованием средств Интернета.

3.5.2. Опубликование на официальном сайте базы нормативно-правовых актов органов местного самоуправления округа.

3.5.3. Обеспечение необходимого обслуживания информационных терминалов в здании администрации.

3.5.4. Способствование формированию общественного мнения по ключевым вопросам жизнедеятельности района с использованием Интернета.

3.5.5. Постоянное отслеживание публикаций в средствах массовой информации об округе и периодическое представление пресс-релизов главе МСУ округа.

3.5.6. Организация постоянного взаимодействия с печатными средствами массовой информации, радио и телевидением для более полного освещения жизни округа.

3.6. В ведении работы по подготовке документов на награждение государственными наградами Российской Федерации и присвоению почетных званий гражданам, проживающим на территории округа:

3.6.1. Подготовка документов на награждение государственными наградами РФ, присвоение почетных званий гражданам, проживающим на территории округа.

3.7. В финансовом, хозяйственном, материально-техническом обеспечении работы администрации и ее структурных подразделений:

3.7.1. Решение вопросов материально-технического снабжения структурных подразделений администрации.

3.7.2. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики исходя из структуры администрации.

3.7.3. Обеспечение законности, своевременности и правильности оформления бухгалтерских документов.

3.7.4. Обеспечение составления баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах, другой бухгалтерской и статистической отчетности.

3.7.5. Ведение работы по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

3.7.6. Проведение инвентаризации основных средств, материальных ценностей. 
3.8. В области деятельности  по работе сохранности архивных документов, подлежащих постоянному и  долговременному  хранению:
3.8.1.Обеспечение сохранности, учет архивных документов подлежащих постоянному и длительному сроку хранения.

3.8.2. Оказание организационно-методической помощи в проведении семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами.

  3.8.3. Информационное обеспечение органов местного самоуправления, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию.

3.9. В поддержании здания администрации и технических систем его жизнеобеспечения в надлежащем состоянии:

3.9.1. Осуществление контроля за техническим состоянием здания, теплоэнергетического хозяйства, водопроводно-канализационной системы.

3.9.2. Осуществление контроля за санитарным и техническим состоянием служебных помещений, соблюдением техники безопасности и выполнением правил противопожарной безопасности.

3.9.3. Контроль за режимом экономии электроэнергии.

3.10. Организация профилактических проверок состояния здоровья работников администрации и  ее структурных подразделений (диспансеризация).
3.11. Обеспечение развития системы предоставления муниципальных услуг, а также формирование с участием структурных подразделений администрации единой политики предоставления муниципальных услуг.

3.11.1. Координация деятельности структурных подразделений администрации по вопросам создания, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

3.11.2. Формирование сводного реестра (перечня) муниципальных услуг администрации округа.

3.11.3.Координация и оказание методической помощи структурным подразделениям администрации по вопросам опубликования сведений в системе «Реестр государственных услуг» .

3.12. Формирование и обновление списков присяжных заседателей.

4. ПРАВА

Управление имеет право:

4.1. Представлять администрацию по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления.

4.3. Созывать совещания и семинары по вопросам, входящим в компетенцию Управления, с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений, администрации, а также предприятий, учреждений и организаций.

4.4. Требовать от руководителей структурных подразделений администрации необходимые сведения о состоянии работы с письмами, жалобами, заявлениями граждан, ведении делопроизводства и приема граждан.

4.5. Привлекать работников структурных подразделений администрации для выполнения общих организационно-технических задач.

4.6. Требовать от руководителей структурных подразделений администрации  постоянного контроля в своих подразделениях за соблюдением правил противопожарной безопасности, техники безопасности, экономии электроэнергии, расходных материалов для электронно-вычислительной и оргтехники, рационального использования канцтоваров и других материальных ценностей.

5. РУКОВОДСТВО

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 округа.

5.2.3. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Управление несет ответственность за невыполнение либо несвоевременное и некачественное выполнение своих функций и за неиспользование предоставленных ему прав.

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Советом депутатов округа, другими структурными подразделениями администрации, федеральными государственными органами, органами государственной власти Нижегородской области, другими организациями и учреждениями, гражданами.
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