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	Тульская область

	Муниципальное образование Товарковское 

Богородицкого района 

	Администрация



	Постановление

	

	от 31марта 2015 г.
	№ 89а


Об утверждении Положения о секторе по 

организационной, правовой деятельности и работе с населением администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования Товарковское Богородицкого, Положения об Администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района, администрация муниципального образования Товарковское Богородицкого района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Положение о секторе по организационной, правовой деятельности и работе с населением администрации муниципального образования Товарковское  Богородицкого района (приложение)
2. Постановление вступает в силу со дня подписания.
	Глава администрации 
муниципального образования 
Товарковское Богородицкого района
	Н.А. Жилякова 


Приложение
к постановлению главы
администрации МО
от 31.03.2015 № 89а

ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕКТОРЕ ПО ОРГАНИЗАЦИОННОЙ, ПРАВОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КООРДИНАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И РАБОТЕ С НАСЕЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ТОВАРКОВСКОЕ  БОГОРОДИЦКОГО РАЙОНА

1. Общие положения
1.1. Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением администрации муниципального образования Товарковское  Богородицкого района (далее по тексту - Сектор по организационной правовой деятельности и работе с населением) является самостоятельным структурным подразделением аппарата администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района (далее по тексту - Аппарат администрации МО), осуществляющим наряду с другими подразделениями Аппарата администрации МО методическое, организационно-техническое, документационное и информационное обеспечение деятельности администрации муниципального образования Товарковское  Богородицкого района (далее по тексту - Администрация МО).

1.2. Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением в составе структуры Аппарата администрации МО утвержден решением Собрания депутатов муниципального образования Товарковское Богородицкого района (далее по тексту - Собрание депутатов МО) от 30.03.2015 № 21-109

1.3. Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением подчиняется непосредственно главе администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района (далее по тексту - Глава администрации МО), а в период его временного отсутствия -заместителю главы администрации муниципального образования Товарковское  Богородицкого района (далее по тексту - Заместитель главы администрации МО).

1.4. Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением возглавляет начальник сектора, назначенный на должность распоряжением Главы администрации МО.

1.5. Работники Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением назначаются на должности и освобождаются от должностей распоряжением Главы администрации МО по согласованию с Заместителем главы администрации МО и начальником Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением. 

1.6. В своей деятельности Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением  руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

· Федеральными законами;

· нормативными актами Президента Российской Федерации;

· нормативными актами Правительства Российской Федерации;

· Законами Тульской области;

-
Уставом муниципального образования Товарковское Богородицкого района;

-
правовыми актами Собрания депутатов МО;

-
правовыми актами Главы муниципального образования Товарковское Богородицкого района;

· правовыми актами Главы администрации МО;

· Положением об Администрации МО;

· Регламентом работы Администрации МО;

· Положением об Аппарате администрации МО;

· настоящим Положением.

2. Основные задачи 

Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением
Основными задачами Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением являются:

2.1. Организация и обеспечение функционирования в структурных подразделениях Администрации МО единой системы делопроизводства.

2.2. Совершенствование форм и методов делопроизводства на основе Единой государственной системы делопроизводства, применения современной вычислительной, копировально-множительной, машинописной и организационной техники.

2.3. Обеспечение быстрого и четкого прохождения документов в Администрации МО, своевременного ознакомления с ними руководителей структурных подразделений и специалистов Администрации МО, контроля за ходом их исполнения и сохранностью.

2.4. Документационного обеспечения и обслуживания проводимых совещаний и заседаний у Главы администрации МО.

2.5.
Документационное обеспечение структурных подразделений
Администрации МО.

3. Основные функции 

Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением
3.1. Оформление и ведение регистрации нормативных правовых актов, принятых Главой администрации МО (постановлений и распоряжений).

3.2. Составление протоколов заседаний и совещаний, проводимых у Главы администрации МО.

3.3.
Доведение до сведения соответствующих организаций,
должностных лиц документов Администрации МО в установленные сроки,
выпуск документов, требующих срочного исполнения, в течение дня.

3.4.
Прием, учет, доставка поступившей служебной корреспонденции
Главе администрации МО, по его резолюции - исполнителям.

3.5.
Отправка служебных документов и другой исходящей
корреспонденции.

3.6.
Организация контроля за своевременным исполнением служебных
документов, поступивших в Администрацию МО.

3.7.
Разработка предложений по установлению исполнительской
дисциплины, по исполнению структурными подразделениями
Администрации МО поручений Главы администрации МО, о заслушивании
на совещаниях у Главы администрации МО руководителей структурных
подразделений и отдельных специалистов, допускающих просрочку в
исполнении распоряжений и поручений.

3.8.
Справочная работа по входящим и исходящим документам.

3.9.
Организация приема граждан, работа с устными и письменными
обращениями граждан, проведение проверок и подготовка предложений по
результатам проверок.

3.10.
Техническое обеспечение работы с документами, выполнение
машинописных, копировально-множительных работ, обеспечение
установленного порядка копирования документов.

3.11.
Создание фонда копий документов Администрации МО.

3.12.
Обеспечение сохранности, учета, использования документов,
находящихся в текущем архиве Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением 

3.13.
Формирование дел для дальнейшей передачи в архив.

3.14.
Подготовка предложений по составу и форме бланочной
продукции, применяемой в Администрации МО, учет бланков
Администрации МО.

3.15. Оказание методической помощи работникам Аппарата администрации МО по вопросам делопроизводства.

3.16. Подготовка инструкций и методических материалов, направленной на организацию работы в рамках Единой государственной системы делопроизводства.

3.17. Согласование заказов на приобретение копировально-множительной, машинописной и организационной техники, необходимой для выполнения возложенных на Сектор по координации деятельности и работе с населением задач.

3.18. Учет и хранений печатей и штампов с наименование Администрации МО.

3.19.
Заверение копий документов, подписанных Главой
администрации МО и хранящихся в Секторе по организационной, правовой деятельности и работе с населением 

4. Права и обязанности 

Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением
Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением имеет право:

4.1. Давать указания структурным подразделениям и отдельным специалистам Администрации МО по вопросам, относящимся к компетенции Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением, которые перечислены в настоящем Положении.

4.2.
Требовать и получать от структурных подразделений и
специалистов Администрации МО материалы, необходимые для
осуществления деятельности Сектора по организационной, правовой  деятельности и работе с населением..

4.3. Требовать предоставления отчетов и информации об исполнении документов, поручений и распоряжений Главы администрации МО.

4.4. Возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения правил делопроизводства.

4.5. Вносить предложения Главе администрации МО и его Заместителю о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности руководителей структурных подразделений и отдельных специалистов Администрации МО за выявленные в ходе проведенных проверок нарушения.

4.6. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением.

4.7.
Начальник Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением также вправе:

· подписывать и визировать документы, связанные с деятельностью Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением;

· вносить предложения Главе администрации МО и его Заместителю о перемещении работников Сектора по координации деятельности и работе с населением.

4.8.
На Сектор по организационной, правовой  деятельности и работе с населением возлагаются следующие обязанности:

-
обеспечение сохранности служебной документации и имущества;

· обеспечение сохранности материально-технических средств и оборудования;

· своевременное и качественное исполнение поручений Главы администрации МО и его Заместителя.

5 Ответственность

 Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением
5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением.

5.2. На начальника Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением возлагается персональная ответственность за:

· организацию деятельности Сектора по организационной, правовой  деятельности и работе с населением по выполнению возложенных на нее задач и функций.

· организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.

-
сохранность принятых в работу документов.

-
обеспечение сохранности имущества, находящегося в Секторе по организационной, правовой деятельности и работе с населением, и соблюдение правил пожарной безопасности.

-
подбор, расстановку и деятельность работников Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им проектов нормативных правовых актов, инструкций, положений и других документов.

5.3. Ответственность работников Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением устанавливается их должностными инструкциями.

6 . Взаимодействие Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением со структурными подразделениями Администрации МО

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением взаимодействует:

6.1.
Со всеми структурными подразделениями и специалистами
Администрации МО - по вопросам:

-
ведения делопроизводства;

-
организации контроля и проверки исполнения указаний Сектора по координации деятельности и работе с населением;

· подготовки и представления документов;

· передачи входящей корреспонденции и приема исходящей;

-
получения и выдачи документов, подлежащих копированию и размножению.

6.2.
С сектором экономики, финансов, муниципального заказа и имущественных отношений Администрации МО - по
вопросам финансирования затрат, связанных с:

обеспечением оргтехникой, оборудованием, канцелярскими принадлежностями, бланками документов;

-
обеспечением ремонта оргтехники, копировально-множительного оборудования,

-
заказами на изготовление печатей и штампов Администрации МО.

7. Организация работы

6.1. Структуру и штатную численность Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением утверждает Глава администрации МО исходя из условий и особенностей деятельности Администрации МО по представлению начальника сектора по координации деятельности и работе с населением и по согласованию с Заместителем главы администрации МО.

6.2. Работники Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением являются муниципальными служащими.

6.3. В целях технического обеспечения деятельности Администрации МО штатным расписанием в структуру Сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением могут включаться должности, не отнесенные  к муниципальным должностям муниципальной службы администрации муниципальное образование.
