[image: image1.wmf]РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
КОСТРОМСКая ОБЛАСТь

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  29.11.2019                                           № 333
О переименовании общего отдела
администрации Макарьевского 
муниципального района 
Костромской области

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Макарьевского муниципального района Костромской области, Решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района Костромской области от 26.11.2019 года № 82 «О внесении изменений в решения Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 08.08.2019 №57 и  от 25.09.2019 №67»,  администрация Макарьевского муниципального района,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Переименовать общий отдел администрации Макарьевского муниципального района Костромской в Управление по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.
2. Утвердить прилагаемые:

2.1. Положение об Управлении  по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (Приложение 1);

2.2. Штатное расписание Управления  по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (Приложение 2).
2.3. Структуру Управления  по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (Приложение 3).


3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с 1 декабря 2019 года. 
Глава Макарьевского муниципального района

Костромской области                                                                                 Ю.Ю. Метелкин
Приложение 1 

к постановлению 

администрации Макарьевского 

муниципального района 

от ________________ № ______
Положение
об управлении по вопросам внутренней политики администрации 
Макарьевского муниципального района

Костромской области

1. Общие положения

Управление по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – Управление) является структурным подразделением администрации Макарьевского муниципального района (далее - Администрация) без права юридического лица.
1.2. Управление образовано с целью:

- обеспечения организационной и кадровой деятельности администрации муниципального района;
- обеспечения взаимодействия главы Макарьевского муниципального района с исполнительными органами государственной власти Костромской области и осуществления взаимодействия с администрациями поселений Макарьевского муниципального района;


- осуществления управлением архивным делом на территории  муниципального района;

- обеспечения, развития и модернизации создаваемых и приобретаемых информационных систем (информационных ресурсов).
1.3. Управление создаётся и упраздняется в соответствии со структурой администрации, утверждаемой решением Собрания депутатов.

1.4. Положение об Управлении утверждается постановлением администрации муниципального района.

1.5. Управление в своей деятельности подчиняется главе муниципального района.

1.6. Управление пользуется бланками и печатью администрации, в том числе для заверения копий архивных документов. Управление может иметь необходимые для своей деятельности  штампы, предусмотренные инструкцией по делопроизводству администрации муниципального района.

1.7. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами, законами Костромской области, иными федеральными и региональными нормативно-правовыми актами, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Макарьевского муниципального района, а также настоящим положением.

1.8. Структурными подразделениями Управления являются:

- сектор по делам архивов, руководитель которого (заведующий сектором) несёт ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела на территории района;
- сектор по цифровому развитию, руководитель которого (заведующий сектором) несёт ответственность за техническую поддержку пользователей компьютерной техники Администрации и обеспечение технической защиты информации при эксплуатации государственных информационных систем (информационных ресурсов).
1.9. Руководителем Управления является начальник Управления, который несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление  задач. 

1.10. Начальник Управления  непосредственно подчиняется главе Макарьевского муниципального района.
1.11. Начальник управления имеет заместителя, который назначается на должность и освобождается от должности главой Макарьевского муниципального района по представлению начальника Управления.
1.12. Начальник Управления:

1) по согласованию с главой Макарьевского муниципального района выполняет функции по организации деятельности аппарата администрации Макарьевского муниципального района, осуществляя контроль исполнения структурными подразделениями Администрации поручений главы Макарьевского муниципального района;
2) распределяет обязанности между сотрудниками Управления, согласовывает должностные регламенты;
3) подписывает документы по вопросам деятельности Управления;
4) согласовывает проекты правовых актов Администрации в установленной сфере деятельности.

                                            2. Основные задачи и функции Управления.

- По организационному и кадровому обеспечению деятельности администрации муниципального района:
2.1. Организация делопроизводства, методическое руководство и контроль ведения делопроизводства в отделах администрации муниципального района.

2.2. Координация и организация контроля исполнения Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений правительства Российской Федерации, законов Костромской области, нормативно-правовых актов Костромской области, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Макарьевского муниципального района.

2.3. Организационно-техническое обеспечение работы коллегии при главе администрации муниципального района, совещаний с главами сельских поселений муниципального района:

- формирование перспективного и текущего плана работы;

- подготовка повестки заседаний, контроль подготовки материалов на заседание;

- обеcпечение явки членов;

- ведение протокола и осуществление контроля доработки документов.
2.4. Оформление материалов и документов по награждению Почётной грамотой и благодарственным письмом администрации Макарьевского муниципального района.

2.5. В соответствии с Положением об Администрации, Инструкцией по делопроизводству Управление принимает, регистрирует и передаёт по назначению входящую корреспонденцию и определяет исходящую корреспонденцию.

2.6. Составление проекта номенклатуры дел администрации муниципального района и представление его на утверждение. Оформление, ведение учёта и хранения законченных делопроизводством дел в течение установленного срока и сдача их в архив в соответствии с действующими правилами.

2.7. Обобщение и анализ работы по исполнению документов вышестоящих органов.

2.8. Регистрация поступивших в администрацию муниципального района предложений, заявлений и жалоб граждан, относящихся к предметам ведения местного самоуправления, ведение учёта и передача их на рассмотрение главе муниципального района.

2.9. Организация записи, приёма, учёта, контроля исполнения личного приёма граждан главой и его заместителями.

2.10. Осуществление сбора предложений по формированию годового и квартального планов работы Администрации, формирование календарного плана мероприятий на очередной месяц на основе планов, предоставленных структурными подразделениями  Администрации. 

2.11. Организация работы по повышению профессиональной квалификации работников Администрации муниципального района. Оказание содействия в организации работы по повышению квалификации работников сельских поселений.

2.12. Обеспечение администраций поселений, структурных подразделений администрации муниципального района, предприятий и учреждений, должностных лиц  и граждан копиями постановлений и распоряжений главы и администрации муниципального района, а так же выдача необходимых копий, выписок, справок по ранее принятым   постановлениям и распоряжениям.

2.13. Координация деятельности структурных подразделений по переводу  муниципальных услуг в электронный вид предоставлению муниципальных услуг  и переводу их в электронный вид.
2.14. Организация копирования и оперативного размножения документов.
2.15. Организация функционирования в администрации Макарьевского муниципального района системы межведомственного взаимодействия при оказании муниципальных услуг. 
2.16. Организация работы с обращениями, заявлениями и жалобами граждан к главе муниципального района, ведение журнала регистрации обращений, при наличии СЭДД «Обращения граждан» ведение учёта и регистрации обращений в электронном виде, обеспечение соблюдения сроков исполнения ответов, проведение  анализа обращений, результатов их рассмотрения и принятых по ним мер, подготовка сводных отчётов. 
2.17. Осуществление согласования всех ответов на обращения граждан.
2.18. Подготовка и ведение всех необходимых  документов по кадрам администрации муниципального района (распоряжения по кадрам, личные дела муниципальных служащих, трудовые книжки, табель учёта рабочего времени, больничные листы и другое).


2.19. Организация разработки структуры, штатного расписания администрации муниципального района;



2.20. Принятие участия в подборе и обучении кадров, ведение кадровой документации аппарата Администрации;

2.21. Обеспечение контроля соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и соблюдения трудовой дисциплины в Администрации;
2.22. Организация по проведению конкурсов, семинаров, совещаний в установленной сфере.
2.23. Обеспечение реализации полномочий администрации муниципального района по вопросам административно-территориального устройства и территориальной организации местного самоуправления муниципального района.
2.24. Содействие в соблюдении избирательных прав граждан и прав граждан на участие в референдуме.
- По обеспечению взаимодействия главы Макарьевского муниципального района и исполнительных органов государственной власти Костромской области и органов местного самоуправления Макарьевского муниципального района:

2.25. Разрабатывает:

1) проекты нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности;
2)  планы мероприятий по развитию местного самоуправления.
2.26. Оказывает методическую и иную необходимую помощь в работе администраций сельских поселений по осуществлению их полномочий.

          2.27. Собирает и обрабатывает данные администраций сельских поселений, необходимые для подготовки  разного рода информаций по запросам органов исполнительной власти Костромской области, территориальных и иных органов.

          2.28. Участвует в организации мероприятий межпоселенческого характера.

- По осуществлению управлением архивным делом на территории муниципального района:

2.29. Обеспечение хранения  (с созданием оптимальных условий):

1) архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью Костромской области и муниципальной собственностью, находящейся на территории Макарьевского муниципального района, в том числе образовавшихся в деятельности:

- органов местного самоуправления Макарьевского муниципального района, муниципальных музеев и библиотек;

- муниципальных учреждений и предприятий, находящихся на территории Макарьевского муниципального района;

- иных юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в том, числе документов личного происхождения: семейные архивы, документальные коллекции, мемуары лиц, деятельность которых связана с историей Макарьевского муниципального района;

2) архивных документов на различных видах носителей по личному составу организаций и  предприятий (в том числе ликвидированных), действовавших на территории Макарьевского муниципального района.

           При наличии свободных площадей и по согласованию с главой администрации Управление может принимать на депозитарное хранение документы действующих государственных, муниципальных, общественных организаций и граждан (на договорной основе).

2.30. Осуществление комплектования архивных фондов документами организаций, находящихся на территории Макарьевского муниципального района, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, в том, числе документами организаций, являющихся государственной собственностью Костромской области. 

2.31. Рассматривание заявлений, предложения и жалоб, осуществление приёма  граждан по вопросам, относящимся к  компетенции Управления по вопросам архива.

2.32. Использованные архивные документы, находящиеся на хранении для:

- обеспечения органов местного самоуправления и предоставления в установленном порядке организациям и гражданам с целью их научного и практического использования;

- подготовки публикаций, материалов для средств массовой информации;

- исполнения запросов юридических и физических лиц, предоставления в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, их пенсионным обеспечением, а так же получением льгот и компенсаций а соответствии с действующим законодательством.

2.33. Осуществление противопожарных мероприятий в архивохранилищах.

- По обеспечению, развитию и модернизации создаваемых и приобретаемых информационных систем (информационных ресурсов):

2.34.  Проведение необходимой организационной и технической работы по оформлению и текущему состоянию официального сайта муниципального района с целью соответствия его действующему законодательству.

2.35. Ведение работ по техническому состоянию компьютерной базы администрации муниципального района.
2.36.  Формирование сводной потребности аппарата Администрации в средствах вычислительной и множительной техники, включая обеспечение расходными материалами.
2.37. Организация деятельности по вопросам технической защиты информации.
2.38. Подготовка и издание информационного бюллетеня Макарьевского муниципального района.
                      3. Права  и  обязанности работников Управления.

Работники Управления имеют право:

          3.1. Представлять администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию Управления.

          3.2. Присутствовать на заседаниях Собрания депутатов Макарьевского муниципального района, постоянных комиссиях, коллегиях, заседаниях и совещаниях администрации района и его структурных подразделений.

          3.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации муниципального района сведения и материалы, необходимые для работы.

          3.4. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением требований утверждённой инструкции по делопроизводству.

          3.5. Заверять печатью размноженные и подписанные постановления и распоряжения главы и администрации муниципального района.
          3.6. Вносить на рассмотрение главе муниципального района предложения по совершенствованию работы подведомственных направлений.

          3.7. Использовать информационные стенды, телекоммуникационные сети и сети Интернет, установленные в  администрации района.

Работники Управления обязаны:
          3.8. Исполнять должностные обязанности, согласно утверждённой должностной инструкции.
           3.9. Руководствоваться законодательством Российской Федерации, Костромской области и органов местного самоуправления Макарьевского муниципального района.

           3.10. Исполнять Положение об Администрации и правила внутреннего трудового распорядка.

           3.11. Не разглашать конфиденциальные сведения, известные в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Ответственность
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей работники Управления несут персональную ответственность в соответствии с законодательством.

           4.2. Специалисты Управления осуществляют свою работу в соответствии должностной инструкцией, распоряжениями и указаниями начальника Управления, заместителя начальника управления, главы администрации муниципального района и несут персональную ответственность за их исполнение. 
Приложение 2
к постановлению администрации
Макарьевского муниципального района 

от ___________ № _____
Штатная численность Управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области 
	Управление по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области

	№
	наименование должности
	количество штатных единиц

	1
	Начальник управления
	1

	2
	Заместитель начальника управления 
	1

	3
	Заведующий сектором
	2

	4
	Секретарь руководителя
	1

	5
	Архивариус
	1


Приложение 3
к постановлению администрации

Макарьевского муниципального района 

от ___________ № _____

СТРУКТУРА

управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи

администрации Макарьевского муниципального района Костромской области

	Начальник Управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации муниципального района
	1



	Заместитель начальника Управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации муниципального района
	1



	Сектор по делам архива Управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации муниципального района
	2

	Сектор по цифровому развитию Управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации муниципального района
	2


Всего: 6 штатных единицы, 

в том числе:

начальник управления - 1 шт. ед.;
заместитель начальника – 1 шт.ед.;

зав.сектором – 2 шт.ед.;
муниципальные служащие - 4 шт. ед.;

прочий персонал - 2 шт. ед.;

(в том числе за счёт субвенций - 2 шт. ед., 

из них муниципальные служащие - 1, прочий персонал - 1).
.
