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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
(С изменениями от 16.10.2018 № 656-р, 13.06.2019 № 454-р, 29.05.2020 № 395-р, от 21.05.2021 № 370)
от 24.09.2018   






                               №  575-р
пгт. Березово
О Положении об управлении делами 

администрации Березовского района

На основании решения Думы Березовского района от 07 июня 2018 года № 286 «Об утверждении структуры администрации Березовского района»:

1. Утвердить:

1.1. Положение об управлении делами администрации Березовского района согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.


1.2. Утвердить бланк управления делами администрации Березовского района согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.


2. Разместить настоящее распоряжение на официальной веб-сайте органов местного самоуправления Березовского района.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу после его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

И.о. главы района,

заместитель главы района                                                                      И.В. Чечеткина
Приложение 1  
к распоряжению администрации Березовского  района 

от 24.09.2018  № 575-р
Положение 

об управлении делами администрации Березовского района  
(далее –Положение)
1. Общие положения

1.1. Управление делами администрации Березовского района (далее – Управление) является органом администрации Березовского района, осуществляющим функции по обеспечению организации прохождения муниципальной службы и соблюдению правового положения муниципальных служащих, противодействию коррупции на муниципальной службе, обеспечению реализации кадровой политики, работы с обращениями граждан и документами в администрации Березовского района (далее – администрация района), обеспечению организационной работы по представлению к награждению наградами Российской Федерации, по подготовке документов к награждению наградами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Березовского района граждан, проживающих на территории Березовского района, организационному,  хозяйственному и информационному обеспечению деятельности администрации района. 

1.2. Руководство деятельностью Управления осуществляет заместитель главы Березовского района, управляющий делами.

(Изм. от 29.05.2020 № 395-р)

1.3. Управление руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – автономный округ), уставом Березовского района, муниципальными правовыми актами Березовского района, основными положениями единой государственной системы делопроизводства, настоящим Положением.

1.4. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации Березовского района, Думой Березовского района (далее - Дума района), контрольно-счетной палатой Березовского района,  федеральными органами исполнительной власти, органами законодательной (представительной) и исполнительной власти автономного округа, органами местного самоуправления городских и сельских поселений в границах Березовского района, общественными объединениями и другими организациями.

2.  Основные задачи  Управления 
Основными задачами Управления являются: 
2.1. Реализация на территории муниципального района основных направлений кадровой политики, определенных законодательством о муниципальной службе; 
2.2. Обеспечение взаимодействия администрации района с органами местного самоуправления района и сельскими поселениями района, в том числе при подготовке и проведении организационных мероприятий;

2.3. Обеспечение взаимодействия главы района с органами местного самоуправления муниципального района; 
2.4. Организационное обеспечение мероприятий, проводимых главой района; 
2.5. Организация и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства в администрации района; 
2.6. Организация и обеспечение функционирования единой системы работы с обращениями граждан в администрации района;

2.7. Организация работы по награждению граждан и организаций государственными наградами, наградами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, наградами и почетными званиями Березовского района граждан, проживающих на территории Березовского района;

2.8. Контроль исполнения поручений главы района, правовых актов органов и должностных лиц местного самоуправления Березовского района, служебных писем; 
2.9. Организационно – техническое, материальное обеспечение деятельности администрации района и должностных лиц администрации района.

2.10. Признан утратившим силу
( Изм. от 29.05.2020 № 395-р)

3. Полномочия  Управления
Управление осуществляет следующие полномочия:

3.1. организует разработку проектов планов работы администрации района, контролирует их исполнение, а также запрашивает информацию об исполнении планов, поручений главы Березовского района (далее – глава района) и его заместителей;

3.2. участвует в подготовке заседаний главы района;

3.3. по поручению главы района разрабатывает проекты обращений в Аппарат Губернатора автономного округа и Думу автономного округа по актуальным вопросам муниципального управления;

3.4. обеспечивает деятельность главы района по проведению государственной политики в области противодействия коррупции на муниципальной службе;

3.5. обеспечивает контроль за качественным и своевременным исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, полномочного представителя Президента Российской Федерации в Уральском федеральном округе, поручений, содержащихся в правовых актах Губернатора автономного округа, Правительства автономного округа, муниципальных правовых актах района, Думы района, поручений, содержащихся в протоколах заседаний координационных и совещательных органов, создаваемых при Губернаторе автономного округа, Правительстве автономного округа, главе района, поручений Губернатора автономного округа, поручений первых заместителей Губернатора автономного округа, заместителей Губернатора автономного округа, главы района, а также контроль за исполнением ежеквартальных основных мероприятий администрации района;

3.6. доводит до сведения органов местного самоуправления городских и сельских поселений Березовского района информации, поручений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, главы Березовского района;

3.7. обеспечивает деятельность совета глав поселений Березовского района;

3.8. осуществляет контроль по исполнению протокольных поручений принятых Советом при Губернаторе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры вопросам местного самоуправления;

3.9. осуществляет взаимодействие с объединениями и ассоциациями в сфере местного  самоуправления, созданными органами местного самоуправления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а  также с объединениями и ассоциациями муниципальных образований Российской Федерации;

3.10. реализует мероприятия, направленные на развитие межмуниципального сотрудничества.

3.11. ведет работу по обеспечению эффективного функционирования муниципальной службы, формированию нормативно-правовой базы муниципальных правовых актов для этих целей, подготовке, переподготовке и повышению профессионального уровня кадров администрации района;

3.12. оформляет распоряжения администрации района по кадровым вопросам, вопросам муниципальной службы, ведет личные дела муниципальных служащих, осуществляет ведение и хранение трудовых книжек работников администрации района;

3.13. организует проведение аттестации муниципальных служащих,  формирует кадровый резерв;

3.14. направляет для официального опубликования в средства массовой информации муниципальные правовые акты администрации района; содействует освещению в средствах массовой информации деятельности администрации района;

3.15. осуществляет регистрацию муниципальных правовых актов администрации района;

3.16. обеспечивает размещение муниципальных нормативных правовых актов на официальном сайте органов местного самоуправления Березовского района;

3.17. осуществляет документационное обеспечение администрации района, контроль за соблюдением единой системы делопроизводства, методическое руководство по работе с документами и основам делопроизводства;

3.18. ведет работу с заявлениями и жалобами граждан, поступившими в администрацию района, своевременно представляет отчетность по работе с обращениями граждан в организационно-контрольное Управление по работе с обращениями граждан Аппарата Губернатора автономного округа;

3.19. проводит организационно-методические мероприятия по проведению Общероссийского дня приема граждан;

3.20. обеспечивает сохранность, учет и использование муниципальных правовых актов администрации района,  передачу их в архивный отдел администрации района;

3.21. оформляет документы по представлению к государственным наградам, наградам Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, наградам и почетным званиям Березовского района граждан, проживающих на территории Березовского района;

3.22. готовит ежемесячную информацию о ходе выполнения распорядительных документов;

3.23. готовит проекты постановлений, распоряжений администрации района, решений Думы района по вопросам прохождения муниципальными служащими муниципальной службы, по противодействию коррупции на муниципальной службе;

3.24. оформляет прием и увольнение работников администрации района, предоставление всех видов отпусков, формирует документы для назначения пенсий, выдает справки о трудовой деятельности, заполняет листки временной нетрудоспособности работников администрации района;

3.25. готовит соответствующие материалы для:

- представления работников администрации района к поощрениям, награждениям;

-  прохождения аттестации муниципальными служащими;

- привлечения к    дисциплинарной ответственности работников администрации района;

3.26. совместно с руководителями органов администрации района обеспечивает соблюдение работниками администрации района правил внутреннего трудового распорядка;

3.27. составляет номенклатуру дел, формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой;

3.28. обеспечивает своевременный прием, регистрацию и передачу по назначению входящих и отправку исходящих документов;

3.29. доводит до сведения структурных подразделений администрации района, администраций городского поселения Игрим, сельских поселений в границах Березовского района, организаций, должностных лиц постановления, распоряжения администрации района,  выдает копии, выписки и справки по этим документам;

3.30. организует изготовление всех видов бланков администрации района, удостоверений личности, визитных и других карточек, вывесок на кабинеты, телефонных справочников администрации района;

3.31. осуществляет контроль за правильным составлением и оформлением документов, использованием печатей, штампов, бланков администрации района;

3.32. составляет график дежурства ответственных работников администрации района на период праздничных дней;

3.33. систематически обновляет телефонный справочник администрации района;

3.34. организует обеспечение администрации района мебелью, оргтехникой, телефонной связью, хозяйственным инвентарем, приобретением канцелярских принадлежностей;

3.35. обеспечивает материально-техническое, хозяйственное обеспечение, деятельность, связанную с представительскими расходами администрации Березовского района, обслуживание совещаний и других специальных мероприятий, проводимых главой района;
(изм. от 16.10.2018 № 656-р)

3.36. обеспечивает пропускной режим и безопасность административного здания администрации района;

3.37. осуществляет профилактику коррупционных и иных правонарушений в администрации района;

3.38. организует составление (внесение изменений и дополнений) списков кандидатов в присяжные заседатели, информирование граждан о включении их в списки присяжных заседателей;

3.39. осуществляет деятельность по планированию, организации, контролю и совершенствованию управления охраной труда в администрации района;

3.40. осуществляет иную деятельность в интересах главы района, администрации района, Думы района, Совета депутатов городского поселения на основании распоряжений, поручений или доверенностей.

4. Права  

В соответствии с возложенными на Управление задачами имеет право:

4.1. запрашивать в установленном порядке у руководителей и специалистов администрации Березовского района,  необходимые документы и информацию по вопросам входящим в компетенцию Управления;

4.2. возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушениями установленного порядка;

4.3. вносить на рассмотрение главе района предложения по разработке проектов муниципальных правовых актов Березовского  района;

4.4. получать от органов администрации района отчеты, информацию о выполнении муниципальных правовых актов Березовского района, поручений главы района, а также другие необходимые для работы управления материалы и документы;

4.5. участвовать в переговорах и вести переписку с органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований, правоохранительными и иными органами по вопросам, отнесенным к компетенции управления;

4.6. приглашать руководителей органов администрации района и других ответственных работников администрации района для разрешения вопросов, возникающих в процессе работы, указывать в пределах компетенции управления на допущенные органами администрации района и отдельными работниками администрации района недостатки, давать поручения по их устранению и принятию мер воздействия к виновным;

4.7. подписывать и визировать документы в пределах компетенции управления.

5. Ответственность 
5.1. Управление несет ответственность в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами Березовского района, регулирующими вопросы муниципальной службы, организационной, документационной деятельности, в том числе за:

- разглашение конфиденциальной информации, связанной с персональными данными муниципальных служащих, а также разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, Правилами внутреннего трудового распорядка администрации района; Кодексом профессиональной этики.
6. Организация деятельности Управления
6.1. Управление возглавляет заместитель главы Березовского района, управляющий делами, который назначается на должность и освобождается от должности главой района в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

(Изм. от 29.05.2020 № 395-р) 

6.2. Заместитель главы района, управляющий делами:
(Изм. от 29.05.2020 № 395-р) 

1) осуществляет общее руководство деятельностью Управления на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и полномочий;

2) распределяет функциональные обязанности между работниками Управления, вносит в установленном порядке на рассмотрение главы района предложения по вопросам деятельности управления;

3) вносит предложения по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников Управления;

4) дает поручения работникам Управления в устной или письменной форме, обязательные для исполнения;

5) ведет прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Управления, организует работу с обращениями граждан;

6) руководит делопроизводством администрации района;

7) участвует в создании и работе координационных, совещательных и экспертных органов (советов, комиссий, групп, коллегий), в том числе и межведомственных, в установленной сфере деятельности, по указанию главы района;

8) осуществляет иные полномочия в установленной сфере деятельности.

6.3. Управление не является юридическим лицом.

6.4. В структуру управления входят:

1) отдел кадров и муниципальной службы, в компетенцию которого входит участие в правовом регулировании муниципальной службы, включая подготовку проектов муниципальных правовых актов об условиях и порядке прохождения муниципальной службы, утверждении штатного расписания администрации района, ведение кадровой работы, обеспечение деятельности по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Отдел имеет бланк установленного образца со своим наименованием, согласно приложению к настоящему распоряжению и необходимые для деятельности печати, и штампы;
(Изм. от 21.05.2021 №         )

2) общий отдел, в компетенцию которого входит документационное, обеспечение деятельности администрации района, обеспечение планового характера работы администрации района и эффективной системы учета и прохождения документов, контроля их исполнения в администрации района, совершенствование делопроизводства; оперативное рассмотрение поступающих в администрацию района документов и обращений граждан, осуществление контроля за своевременностью разрешения поставленных в них вопросов, обеспечения деятельности совета глав поселений Березовского района, осуществления сбора и обобщения информации о деятельности органов местного самоуправления городских и сельских поселений Березовского района.

3) специалисты, в компетенцию которых входит организационно-техническое, хозяйственное обеспечение деятельности администрации района, организация работы по награждению граждан и организаций государственными наградами, наградами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, наградами и почетными званиям Березовского района.
(Изм. от 13.06.2019 № 454-р)
Приложение 2

к распоряжению администрации Березовского района

от 24.09.2018 № 575-р
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

            БЕРЕЗОВСКИЙ РАЙОН  

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 
УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ

АДМИНИСТРАЦИИ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

	628140,  ул.Астраханцева, 54,  пгт.Березово, 

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра,

Тюменская область

 
	Телефон-факс: (34674) 2-34-08

e-mail adm@berezovo.ru 

 . 



Приложение 2

к распоряжению администрации Березовского района

от 21.05.2021 №            -р

Образ бланка
отдела кадров и муниципальной службы управления делами администрации Березовского района 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

            БЕРЕЗОВСКИЙ РАЙОН  

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 
АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

 УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ            

ОТДЕЛ КАДРОВ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

	628140,  ул.Астраханцева, 54,  пгт.Березово, 

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра,

Тюменская область

 
	Телефон-факс: (34674) 2-31-08
                                                                  Телефон (343674)2-29-14

otdkadr@berezovo.ru 



