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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА 

АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 11 февраля 2015 года № 26 

г. Джанкой
Об утверждении Положения

об отделе делопроизводства и контроля

аппарата администрации Джанкойского

района 
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года             № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Республики Крым от 21 августа 2014 года №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», статьями 43 и 67 Устава муниципального образования Джанкойский район Республики Крым, Регламентом администрации Джанкойского района, утвержденного постановлением администрации Джанкойского района от 08.12.2014 № 1, администрация Джанкойского района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение об отделе делопроизводства и контроля аппарата администрации Джанкойского района Республики Крым (прилагается).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на руководителя аппарата администрации Джанкойского района           Курандину С.М.
Глава администрации

Джанкойского района 




                             А.И. Бочаров
	
	УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
Джанкойского района
от «11» февраля 2015 г № 26



П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе делопроизводства и контроля

 аппарата администрации Джанкойского района Республики Крым

I. Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства и контроля аппарата администрации Джанкойского района Республики Крым (далее Отдел) является структурным подразделением аппарата администрации Джанкойского района Республики Крым (далее – администрация района).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 6  октября 2003  года         № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 марта 2007 года             № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Конституцией Республики Крым, Законом Республики Крым от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК "Об основах местного самоуправления в Республике Крым",  Законом Республики Крым от 16 сентября 2014 года № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым», нормативно-правовыми актами Государственного Совета и Совета министров Республики Крым, Уставом муниципального образования Джанкойский район Республики Крым, Регламентом администрации Джанкойского района, постановлениями и распоряжениями администрации Джанкойского района и настоящим Положением.
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1.3. Отдел подчинен главе администрации, руководителю аппарата администрации Джанкойского района.
1.4. Отдел имеет свой бланк и печать с указанием полного наименования.

                  II. Структура и организация деятельности
2.1. Структура и штатная численность Отдела утверждается главой администрации района по представлению руководителя аппарата  администрации района.

2.2. Структура Отдела делопроизводства и контроля:

- начальник отдела;

- главный специалист по делопроизводству;

- главный специалист по контролю.

2.3. Отдел возглавляет начальник отдела. Начальник отдела  назначается главой администраци на должность муниципальной службы и освобождается от занимаемой должности по согласованию с  руководителем аппарата администрации Джанкойского района, главой администрации Джанкойского района.

 Начальник отдела делопроизводства и контроля подчиняется  непосредственно главе администрации и руководителю аппарата администрации Джанкойского района, осуществляющему координацию и контролирующему деятельность Отдела. 
Начальник  Отдела  планирует,  анализирует  и  обобщает  результаты деятельности  Отдела.
Начальник отдела распределяет обязанности между работниками отдела. 

 Принимает  меры  к  соблюдению  служебной дисциплины, вносит предложения о взысканиях, поощрениях и повышении в должности сотрудников Отдела, обеспечивает необходимые условия для выполнения основных функций всего Отдела и каждого специалиста.
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2.4. Работники Отдела назначаются главой администрации Джанкойского района на должность муниципальной службы по представлению руководителя аппарата администрации Джанкойского района, курирующего отдел, на условиях письменного трудового договора, заключенного на неопределенный срок, освобождается от занимаемой должности по согласованию с  руководителем аппарата администрации Джанкойского района, главой администрации Джанкойского района. 
Права, обязанности и ответственность работников Отдела определяются законодательством Российской Федерации, настоящим Положением и должностными инструкциями. Работники Отдела осуществляют свою работу в соответствии с распоряжениями и указаниями начальника Отдела, должностными инструкциями и несут ответственность за их выполнение.

2.5. Деятельность Отдела строится на основе утвержденного руководителем аппарата плана работы Отдела, планов работы администрации,  других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

2.6. В   организации работы Отдел руководствуется распределением обязанностей между работниками, Правилами внутреннего трудового распорядка.

III. Основные задачи отдела
Отдел выполняет следующие задачи:
3.1. Организация единой системы делопроизводства в администрации Джанкойского района, разрабатывает и руководит внедрением мероприятий по ее совершенствованию.
3.2. Организация работы и обмена документированной информацией и электронными документами в администрации района, а так же с государственными органами, организациями, предприятиями, учреждениями,  органами местного самоуправления.
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3.3. Организация работы в системе электронного документооборота (СЭД).
3.4. Обеспечение единого порядка поступления, обработки документов и контроля за их прохождением.
3.5. Ведение общего учета контрольных документов и осуществление предупредительного контроля.

3.6. Обобщение сведений о ходе и результатах контроля и состояния исполнительской дисциплины.
3.7. Осуществление контроля за исполнением федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Крым, постановлений, распоряжений администрации и поручений главы администрации Джанкойского района.

3.8. Систематический анализ и информирование главы администрации, заместителей главы администрации, руководителя аппарата администрации о состоянии исполнительской дисциплины.
3.9. Создание нормативно - методической базы  документационного обеспечения администрации района.

3.10. Разработка, внедрение новых технологических процессов работ с документами на основе использования средств организационной и компьютерной техники. Разработка инструкций, методических материалов по ведению делопроизводства в администрации района.
3.11. Составление сводной номенклатуры дел аппарата администрации, осуществление контроля за формированием дел.
3.12. Организация работы по сохранности документов, обеспечение проведения экспертизы научной и практической ценности документов администрации при их отборе на государственное хранение.
3.13. Обоспечение подготовки аппаратных совещаний, оформление протоколов аппаратных совещаний.
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3.14. Обеспечение учета, рассылки и хранения правовых актов администрации (постановлений, распоряжений), поручений главы администрации.
3.15. Осуществляет иные полномочия, связанные с достижением поставленных перед Отделом задач.
IV. Функции Отдела
В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции:
4.1. Организует единую систему делопроизводства в администрации района и ее структурных подразделениях. 
4.2. Обеспечивает организацию работы в системе электронного документооборота (СЭД), включение документов в систему, их обработку, управление документами и доступ к ним.
4.6. Осуществляет прием, регистрацию и первичную обработку поступивших служебных документов, а так же документов, полученных  по электронной почте, в автоматизированной системе обработки документов (АСОД), направляет главе администрации района на рассмотрение и передает по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию администрации района, отправляет исходящую корреспонденцию.
4.7. Обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач по реализации контрольной деятельности за выполнением актов и поручений Президента Российской Федерации, Главы Республики Крым, Совета министров Республики Крым, актов Государственного Совета Республики Крым, состоянием работы по реагированию на запросы депутатов 
Российской Федерации, Республики Крым, депутатов советов всех уровней, а так же других документов, имеющих контрольные сроки исполнения.
 4.8. Совместно с архивным отделом администрации района составляет проект номенклатуры дел аппарата администрации района и представляет его 
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на утверждение руководителю аппарата администрации района и на согласование в Государственный архив Республики Крым.

4.9. Организует работу по сохранности документов, обеспечивает проведение экспертизы научной и практической ценности документов администрации при их отборе на государственное хранение.

4.10. Осуществляет подготовку в установленном порядке проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4.11. Информирует руководителя аппарата о фактах волокиты, формально-бюрократического отношения к рассмотрению контрольных документов, неправомерных действий должностных лиц, причинах и условиях, способствующих нарушениям.

4.12. Обеспечивает формирование проекта повестки дня аппаратных совещаний администрации, ведение и оформление протоколов, обеспечивает явку на заседание приглашенных, их регистрацию.

4.13. Осуществляет оперативный и качественный корректив печатного материала.

4.14. Ведет регистрацию постановлений и распоряжений администрации, поручений главы администрации района, приказов руководитея аппарата, осуществляет контроль за их исполнением и своевременно доводит до сведения заинтересованных структурных подразделений администрации района, обеспечивает их рассылку заинтересованным структурам. 

4.15. Обеспечивает формирование, учет и хранение в течение установленного срока подлинников постановлений и распоряжений администрации, поручений главы администрации, приказов руководителя аппарата, протоколов заседаний и материалов к ним, подготовка их и передача на государственное хранение.

4.16. Разрабатывает проекты правовых актов и методических рекомендаций по вопросам делопроизводства и контроля.
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4.17. Ведет учет документов, подлежащих контролю.

4.18. Осуществляет оформление дел на каждый контролируемый документ и накопление материала, характеризующего их выполнение.

4.19. Направляет в установленные сроки предупредительную информацию исполнителям о сроках исполнения мероприятий.

4.20. Готовит периодический анализ данных о результатах исполнения взятых на контроль документов с предложениями об улучшении работы по организации контроля за их исполнением.
4.21. Организует и проводит Комиссию администрации Джанкойского района по проверке исполнительской дисциплины и усиления контроля за выполнением документов, готовит необходимые материалы к ее проведению, запрашивает необходимую информацию от структурных подразделений администрации, подводит итоги.
4.22. Оказывает методическую,  консультативную и практическую помощь структурным подразделениям администрации, муниципальным учреждениям, предприятиям, организациям и сельским поселениям Джанкойского района в организации делопроизводства.
4.23. Изучает, анализирует, обобщает и распространяет положительный опыт работы.

V. Права отдела
Отдел для осуществления полномочий и выполнения поставленных задач имеет право:

5.1. Получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от формы собственности и их должностных лиц информацию, документы и материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач.

5.2. Привлекать к выполнению отдельных работ, участия в изучении отдельных вопросов специалистов других структурных подразделений администрации, предприятий, учреждений и организаций (по согласованию с 
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их руководителями), представителей общественных объединений (по согласию).

5.3. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию работы администрации по организации делопроизводства и контроля за исполнением документов.

 5.4. Пользоваться в установленном порядке информационными базами органов исполнительной власти, системами связи и коммуникаций, сетями специальной связи и другими техническими средствами.

5.5. Созывать в установленном порядке совещания, проводить семинары и конференции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.6. Осуществлять контроль за правильностью пользования документов в структурных подразделениях администрации.
5.7. Возвращать исполнителям неверно оформленную документацию.

5.8. Контролировать своевременное исполнение работниками структурных подразделений администрации документов вышестоящих органов, постановлений и распоряжений администрации, поручений главы администрации, направленных им на рассмотрение, получать объективную и полную информацию о выполнении поставленных задач.
5.9. Вносить на рассмотрение главы администрации, руководителя аппарата вопросы состояния организации делопроизводства, исполнительской дисциплины в структурных подразделениях администрации, представлять предложения об улучшении их деятельности по этим направлениям.

5.10. Участвовать в работе Коллегии администрации, совещаниях.
VI. Ответственность отдела

Отдел несет ответственность:

6.1. За своевременное и качественное выполнение возложенных на него обязанностей, состояние трудовой дисциплины, а также не использование предоставленных прав.
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6.2. За нарушение правил и положений, регламентирующих деятельность Отдела.

6.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление их функций, устанавливает степень ответственности работников Отдела.
VII. Взаимоотношения (служебные связи)
 В процессе осуществления своей служебной деятельности Отдел самостоятельно и (или) по поручению главы администрации, руководителя аппарата администрации Джанкойского района взаимодействует:   

- со структурными подразделениями администрации Джанкойского района, 

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Республики Крым;

- с органами местного самоуправления Джанкойского района и иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией,  

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

                                                ______________
	
	


