Приложение № 10
 к распоряжению администрации  Богучарского муниципального района 
от «__22__» ____07____  2013 года № __217-р__

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ АДМИНИСТРАЦИИ БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Юридический адрес отдела: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул. Кирова, 1.


1.2. Отдел по  организационной работе и делопроизводству администрации муниципального района (далее отдел) является структурным подразделением администрации муниципального района.


1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законами Российской Федерации, Указами Президента РФ, нормативно – правовыми актами РФ, решениями Воронежской областной Думы и Совета народных депутатов муниципального района, Уставами области и района, постановлениями и распоряжениями правительства области, администрации муниципального района, настоящим Положением об отделе,  а также другими нормативно – правовыми актами.

II. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА.


 2.1.  Основной задачей отдела является организационное обеспечение деятельности администрации муниципального района, администраций  городского и сельских поселений в осуществлении курса на повышение эффективности их деятельности  в проведении социально-экономических преобразований, формирование резерва кадров и системы их обучения, продвижения, реализация организационно-технических мероприятий администрации муниципального района в соответствии с планом ее работы, надежное функционирование  программно-технических средств компьютерной техники и программного обеспечения администрации Богучарского муниципального района. 


2.2. Ведение делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел и инструкциями и оказание методической помощи в этих вопросах администрациям городского и сельских поселений, структурным подразделениям администрации муниципального района.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА.

3.1. На основании предложений  структурных подразделений администрации муниципального района готовит проекты планов работы администрации муниципального района и контролирует их выполнение, участвует в разработке, организации и реализации проводимых администрацией муниципального района мероприятий.


 3.2. Отдел участвует в подготовке  заседаний коллегии администрации муниципального района, сессий Совета народных депутатов муниципального района, постоянных комиссий Совета народных депутатов муниципального района, осуществляет их организационно-техническое обеспечение. Вносит вопросы для рассмотрения у главы администрации муниципального района, на заседаниях коллегии  администрации муниципального района. Ведет делопроизводство Совета народных депутатов муниципального района.


3.3. Готовит по поручению главы администрации муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района - руководителя аппарата администрации района нормативно-правовые документы, проекты постановлений, распоряжений, а также доклады, информации, отчеты, записки, справки и т.д., относящиеся к компетенции отдела.


3.4. Обеспечивает информационно – методическую связь районной администрации с администрациями городского и сельских поселений, Советами народных депутатов городского – г.Богучар и сельских поселений.


3.5. Разрабатывает методические материалы по организации деятельности администраций городского и сельских поселений, Советов народных депутатов городского – г.Богучар и сельских поселений.


3.6. Анализирует и распространяет опыт работы администраций городского и сельских поселений.


3.7. Совместно с заместителем главы администрации муниципального района - руководителем аппарата администрации района организует проведение совещаний и семинаров с руководителями  и специалистами администраций городского и сельских поселений по практическим и теоретическим вопросам в сфере административного управления и функциональной деятельности, проведение аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления района, городского и сельских поселений.


3.8. Оперативно информирует администрации городского и сельских поселений о главных направлениях деятельности администрации муниципального района, получает и анализирует обратную информацию и положение дел на местах, при необходимости доводит ее до главы администрации муниципального района и заместителей главы администрации муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района -  руководителя аппарата администрации района.


3.9. Оказывает главам и специалистам администраций городского и сельских поселений практическую помощь на  местах  в организации делопроизводства, контроле за выполнением своих нормативных актов и актов вышестоящих государственных органов, органов местного самоуправления муниципального района, работы с письмами, жалобами, заявлениями граждан, решении других вопросов практической деятельности администраций городского и сельских поселений.


3.10. Совместно с другими заинтересованными органами исполнительной и представительной власти муниципального  района участвует в установленном порядке в подготовке предложений по вопросам административно - территориального устройства муниципального района. 


3.11. Организует совместно с заместителями главы администрации муниципального района, заместителем главы администрации муниципального района - руководителем аппарата администрации района, другими структурными подразделениями администрации муниципального района  выполнение нормативных актов вышестоящих органов власти, постановлений, решений  и распоряжений районных органов местного самоуправления. Контролирует выполнение этих документов структурными подразделениями администрации муниципального района по срокам. Несет ответственность за предоставление информации о ходе выполнения нормативных документов правительства области в контрольное управление  правительства Воронежской области.


3.12. Принимает участие в разработке и осуществлении оргтехнических мероприятий по подготовке и проведению выборов депутатов всех уровней, глав муниципального района, городского и сельских поселений в соответствии с действующим законодательством. 


3.13. Совместно  с заместителем главы администрации Богучарского муниципального района - руководителем аппарата администрации района содействует развитию системы местного самоуправления в муниципальном районе, оказывает его органам на местах организационную, методическую и иную помощь.


3.14. Организует работу по формированию резерва кадров и системы их продвижения, вносит предложения по их расстановке.


3.15. Определяет базовые администрации сельских поселений, проводит в них практические занятия с целью изучения передового опыта работы.


3.16. Организует работу по рассмотрению писем, жалоб, заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, контролирует их своевременное и объективное разрешение.


3.17. Совместно с заместителем главы администрации муниципального района -  руководителем аппарата администрации района разрабатывает проекты номенклатуры дел и регламента работы администрации муниципального района. 


3.18. Обеспечивает учет, хранение своих документов и сдачу их в архив.


3.19. Подготавливает материалы коллегии при главе администрации муниципального района, сессии Совета народных депутатов муниципального района  и постановления администрации муниципального района для опубликования в районной газете.


3.20. Организует прием граждан по личным вопросам главой администрации муниципального района.


3.21.Осуществляет работу по надежному функционированию  программно-технических средств компьютерной техники и программного обеспечения администрации Богучарского муниципального района. Следит и устраняет причины сбоя  в ее  работе.

3.23.Помогает администрациям поселений муниципального района и бюджетным учреждениям района в наборе и сдаче отчетов в финансовый отдел администрации Богучарского муниципального района.

3.24.Своевременно проводит резервное копирование данных с целью их дальнейшего  сохранения и восстановления (в случае выхода из строя компьютерной техники или соответствующей программы).

3.25.Осуществляет заправку печатающих модулей  принтеров и ксероксов.

3.26.Своевременно сообщает заместителю главы администрации муниципального района -  руководителю аппарата администрации района о всех прогнозируемых или  ожидаемых сбоях и обстоятельствах, которые могут привести к той или иной неисправности, по возможности пытаясь их устранить в короткие сроки.

3.27.Взаимодействует с администрациями сельских поселений для установки специального программного обеспечения, а также производит ремонт компьютерной техники в случае её выхода из строя и проводит профилактическое обслуживание.

  3.28.Определяет необходимые системные и программные средства для разработки и отладки прикладного программного обеспечения (ПО). Производит выбор операционной системы (ОС) и других системных компонентов, осуществляет подготовку задания на приобретение необходимой ОС на основе анализа задач, решаемых автоматизированной системой управления технологическими процессами (АСУТП), автоматизированной системой управления предприятием (АСУП), автоматизированной системой контроля (АСК), гибкими производственными системами (ГПС).

3.28.Определяет возможности использования наиболее перспективных ОС на основе анализа и сравнения их аппаратно-технических характеристик. Осваивает средства проектирования и отладки ПО.

3.29.Экспериментально проверяет реализацию алгоритмов контроля и управления программных средств ОС и пакетов прикладных программ. Производит доработку компонентов ОС по результатам эксперимента. Определяет объем и содержание тестовых примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия ОС задачам, решаемым в АСУТП, АСУП, АСК, ГПС.

3.30.Обеспечивает модернизацию стандартных конфигураций ОС, устройств, сетей, протоколов и программ. Поддерживает в рабочем состоянии полный объем оперативной, накапливаемой и хранимой информации, обеспечивает защиту от несанкционированного доступа к информационным ресурсам.

3.31.Обеспечивает работу локальной  сети. Разрабатывает инструкции по работе с ОС, оформляет необходимую техническую документацию.

3.32. Исследует характеристики и алгоритмы работы технических средств вычислительной техники, участвует в разработке функциональных требований на проектирование новых технических средств. Обеспечивает администрирование сети, электронной почты, официального распределенного web-сервера и других сервисов.

3.33.Организует проведение мероприятий по реализации в органах местного самоуправления района и поселений Федерального закона  от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

IV. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ  И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА.

4.1. Отдел имеет право:

- запрашивать и получать необходимую информацию от органов государственной власти и местного самоуправления района, структурных подразделений администрации муниципального района, предприятий, организаций и учреждений, расположенных в районе, в части и объемах, необходимых для осуществления своих функций;

- присутствовать на  сессиях Совета народных депутатов муниципального района, совещаниях руководителей с целью получения необходимой оперативной информации, вносить предложения по вопросам своей компетенции;

- привлекать работников государственных и общественных органов, органов местного самоуправления к участию в подготовке вопросов, выносимых на рассмотрение руководства районной администрации, коллегии, к проверке выполнения  постановлений, решений, распоряжений администрации муниципального района и Совета народных депутатов муниципального района, заявлений и обращений граждан;

- направлять для рассмотрения в государственные и общественные органы, органы местного самоуправления, ОАО, АО, частным предпринимателям предложения, заявления и жалобы граждан, а также другие материалы, контролировать их выполнение;

- проверять соблюдение законности в деятельности структурных подразделений администрации муниципального района, органов местного самоуправления городского – г.Богучар и сельских поселений района;

- взаимодействовать с правоохранительными органами района, налоговыми органами, а также органами федерального и регионального подчинения;

- привлекать с согласия руководителей структурных подразделений администрации муниципального района работников для подготовки документов нормативного и иного характера и других мероприятий; 

4.2. Отдел несет ответственность за:

- соблюдение требований законодательства  Российской Федерации, постановлений и распоряжений правительства области и муниципального района, решений областной Думы и Совета народных депутатов муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- качественное выполнение всех функциональных обязанностей отдела.

V. УПРАВЛЕНИЕ И СТРУКТУРА ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ  И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА.

5.1. Отдел подчинен заместителю главы администрации муниципального района - руководителю аппарата администрации  района.

5.2. Отдел возглавляет начальник, назначенный главой администрации муниципального района по представлению заместителя главы администрации муниципального района -  руководителя аппарата администрации  района. 

В подчинении начальника отдела  находятся муниципальные служащие, входящие в отдел согласно штатному расписанию. 

5.3. Численность и фонд оплаты труда работников отдела утверждается главой администрации муниципального района.

5.4. Полнота исполнения функциональных обязанностей начальника отдела и его сотрудников учитывается при  начислении премий, доплат, надбавок и других выплат.

