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	КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

	АДМИНИСТРАЦИЯ ИДРИНСКОГО РАЙОНА


	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	07.11.2014
	с.Идринское
	                         № 569-п 




	Об утверждении Положения об отделе по организационной работе и архивным вопросам администрации Идринского района




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в соответствии со  статьями 33, 33.1, 33.2 Устава Идринского района ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об отделе по организационной работе и архивным вопросам администрации Идринского района согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановление администрации района от 01.10.2007 № 408-п «Об утверждении Положения об отделе по организационной работе и  архивным вопросам». 
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующую отделом по организационной работе и архивным вопросам администрации района Н.В.Бадьину.
4. Постановление вступает в силу со дня подписания.


Глава администрации района                                                 А.В.Киреев











                   Приложение
					    к постановлению 
    администрации района
                                                                               от 07.11.2014 № 569-п


ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЕ И АРХИВНЫМ ВОПРОСАМ АДМИНИСТРАЦИИ ИДРИНСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения
1.1. Отдел по организационной работе и архивным вопросам администрации Идринского района (далее по тексту – «Отдел») является структурным подразделением администрации Идринского района и в своей деятельности подчиняется главе администрации района.
1.2. В   своей   деятельности   Отдел   руководствуется   Конституцией   Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Красноярского края, законами Красноярского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Красноярского края, постановлениям Правительства Красноярского края, иными нормативными правовыми актами Красноярского края, Уставом Идринского района, постановлениями и распоряжениями Главы района, решениями районного Совета депутатов района, постановлениями и распоряжениями Главы администрации, иными муниципальными правовыми актами Идринского  района,  а также настоящим Положением.
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность, взаимодействуя со структурными подразделениями администрации района, отраслевыми учреждениями администрации района, органами местного самоуправления поселений.

2. Основные цели и задачи Отдела
  2.1. Отдел  осуществляет свою деятельность  в  целях соблюдения    законности  в деятельности органов местного самоуправления.
 2.2. Основные задачи Отдела:
 2.2.1. Организация планирования работы в администрации района.
        2.2.2. Организация делопроизводства в администрации района.
        2.2.3. Организация работы с обращениями граждан и осуществление контроля за правовыми актами, принятыми главой администрации  района.
        2.2.4. Организация работы по выполнению полномочий в области архивного дела.
        2.2.5. Организация информационного обеспечения населения информацией о деятельности органов местного самоуправления с использованием информационных технологий, обеспечение доступа населения к органам местного самоуправления по электронным каналам связи.
2.2.6.Создание материально-технического и хозяйственного обеспечении деятельности муниципальных служащих администрации района.
	2.2.7. Содержание и эксплуатация технического оборудования, здания администрации и территории в удовлетворительном состоянии.

3.Функции Отдела
3.1.Обеспечение выполнения плана работы администрации района.
	3.2.Обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставка по назначению.
	3.3.Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе постановлений и распоряжений  главы администрации района и его заместителей.
	3.4.Осуществление контроля за сроками исполнения документов, их правильным оформлением.
	3.5.Формирование дел и сдача их на хранение в архив.
	3.6. Разработка инструкции по делопроизводству и номенклатуры дел администрации Идринского района.
	3.7.Организация работы с обращениями граждан и осуществление контроля за их исполнением.
	3.8.Осуществление хранения гербовой печати, организационного отдела и штампов администрации района.
	3.9.Осуществление контроля за кадровой работой  в администрации района.
	3.9.1.Организация работы по ведению Реестра муниципальных служащих.
	3.9.2. Организация работы по подготовке и проведению аттестации муниципальных служащих.
  	3.10. Организация работы по Резерву кадров муниципального образования.
  	3.11.Взаимодействие со структурными подразделениями администрации района, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Красноярского края по вопросам подготовки и проведения совещаний и других мероприятий с участием или по поручению главы администрации района.
3.12.Выполнение технических функций  по обеспечению и обслуживанию главы администрации района и его заместителей (выполнение копировальных и множительных работ, выполнение печатных работ).
3.13.Организация приема посетителей в администрации района.
3.14.Осуществление сбора данных о ходе исполнения нормативных правовых актов и распорядительных документов, протокольных поручений, поставленных на контроль, и подготовка информационных материалов по состоянию исполнительской дисциплины, регулярное информирование главы администрации о ходе выполнения поставленных на контроль нормативных правовых актов и распорядительных документов.
3.15. Обнародование в средствах массовой информации и на официальном сайте  нормативных правовых актов. 
3.16. Ведение Регистра нормативных правовых актов администрации района, своевременное предоставление а Администрацию Губернатора  для включения в Регистр муниципальных нормативно правовых актов Красноярского края. 
  3.17. Ведение официального электронно-почтового ящика администрации Идринского района,  постоянный контроль за его работоспособностью, антивирусная защита.
  3.18. Подготовка и выдача копии правовых актов администрации Идринского района по заявлениям физических и юридических лиц.
  3.19. Координация работы по созданию и обеспечению функционирования  официального сайта муниципального образования Идринский  район, включая наполнение  и поддержание его в актуальном состоянии. Постоянный контроль сетевой доступности сайта, ежедневная проверка работоспособности сайта, своевременное устранение  проблем, связанных с доступностью сайта (функциональные сбои, повреждение баз данных или файлов и прочее).
  3.20.Организация работы по ведению Реестра государственных и муниципальных услуг (АРМ РГУ), «Енисей ГУ», ССТУ.РФ, АРМ ЕСИА. 
  3.21.Согласовывание положений, структуры и штатного расписания структурных подразделений администрации Идринского района.
 3.22. Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений.
 3.23.Организация и осуществление учета, контроля и анализа за использованием тепловой и электрической энергии, расходованием холодной воды.
	3.24.Осуществление контроля за соблюдением требований и правил охраны труда и техники безопасности муниципальными служащими.
         3.25.Организация работы по ликвидации аварий и чрезвычайных ситуаций в здании администрации.
3.26.Организация работы  по архивным вопросам:
	  3.26.1.Осуществление хранения и государственного учета документов и  представляет в Архивное агентство администрации Красноярского края по установленным формам сведения о хранящихся в районном архиве фонда;
           3.26.2.Принятие мер по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечение их физической сохранности.
	  3.26.3.Ведение   систематической работы   по его   уточнению, организует отбор и осуществляет прием документов на постоянное хранение.
	  3.26.4.Создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам архива с целью оперативного использования содержащейся в них ин формации.
	  3.26.5.Информирование органов местного самоуправления, иных организаций, расположенных на территории района а так же граждан  о составе и содержании документов районного  архива по актуальной тематике.
  3.26.6.Использование документов в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио и телевидении, в периодической печати.
  3.26.7. Предоставление в установленном порядке документов районного архива органам местного самоуправления, организациям и гражданам с целью их научного и практического использования; осуществление контроля за исполнением социально-правовых запросов граждан.
	 3.26.8.Осуществление организационно-методического руководства и контроля над работой ведомственных архивов, в том числе по личному составу, организацией документов в делопроизводстве организаций - источниках комплектования, а также других организаций, находящихся на территории района; 
	 3.26.9. Организует контроль за ведением в установленном порядке государственного учета документов Архивного фонда Красноярского края, хранящихся в организациях-источниках комплектования, и других государственных и муниципальных организациях, находящихся на территории района.
3.26.10.Информирование о фактах утраты, повреждения, незаконного уничтожения        документов в организациях, других нарушениях   законодательства  Российской Федерации и Красноярского края в области архивного дела.
	 3.26.11.Проведение мероприятий по приему документов в архив от учреждений федеральных и территориальных структур, частных лиц, предприятий, организаций, предпринимателей района на договорной основе, согласно Приказу Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук».  
	3.26.12.Рассмотрение и согласование индивидуальных инструкций по делопроизводству, номенклатуры дел, организаций - источников комплектования.
	3.26.13.Представление на утверждение и согласование экспертнопроверочной комиссии  архивного  агентства администрации Красноярского края описи дел постоянного хранения и по личному составу.	
   3.26.14.Проведение семинаров, консультации по архивному делу. 
	3.26.15.Проверка выполнения организациями независимо от их ведомственной подчиненности, требований законодательства Российской Федерации и Красноярского края в области архивного дела и организации делопроизводства.
	3.26.16.Предоставляет  информацию   в органы  государственной власти, местного самоуправления и правоохранительные органы о привлечении руководителей, других должностных лиц организаций, независимо от их ведомственной подчиненности формы собственности, к ответственности за нарушение законодательства Российской Федерации и Красноярского края в области архивного дела, утрату, повреждение или незаконное уничтожение архивных документов
4.	Ответственность 
4.1.Организационный отдел несет ответственность за своевременное и качественное   выполнение   на   него   задач   и   функций, предусмотренных настоящим положением.
4.2.Организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.
4.3.Сохранность принятых в работу документов.
4.4.Соблюдение работниками Отдела трудовой и производственной дисциплины.
4.5.Обеспечение сохранности имущества, находящегося в организационном отделе и соблюдение правил пожарной безопасности.
4.6.Ответственность работников Отдела устанавливается должностными инструкциями.

5.	Организация деятельности
5.1.Руководителем Отдела является заведующий отделом, который назначается и освобождается от должности Главой администрации района.
5.2.В состав   отдела входят: главный специалист по архивной работе; ведущий специалист; ведущий специалист, системный администратор; специалист I категории; комендант.
5.3.Работники  Отдела (кроме коменданта) являются муниципальными служащими, назначаются на должность и освобождаются от должности Главой администрации района по представлению руководителя Отдела. 
5.4. Оплата труда работников Отдела производится согласно штатному расписанию администрации Идринского района.
  5.5. Права, обязанности и ответственность работников Отдела определяются законодательством Российской Федерации о труде, законодательством Российской Федерации и Красноярского края о муниципальной службе, настоящим Положением и должностными инструкциями. 
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