 Утверждаю:

Глава Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

__________________ М.З.Шайдуллин
от  «_____»  __________________ 2015г.

ПОЛОЖЕНИЕ   
об  общем отделе по работе с письмами и обращениями граждан  Азнакаевского районного Совета   
Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан
1. Общие положения

1.1. Общий отдел по работе с письмами и обращениями граждан   Азнакаевского районного Совета   (далее Отдел) является структурным подразделением  районного Совета Азнакаевского муниципального района РТ. 
1.2. Отдел реализует функции управления  обеспечения документооборота  органов местного самоуправления Азнакаевского муниципального района.
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность под непосредственным руководством Председателя Азнакаевского районного Совета  Азнакаевского муниципального района по и в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области противодействия коррупции;

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом  от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Конституцией Республики Татарстан;

Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе от 25 июня 2013 года №50-ЗРТ;

Законом Республики Татарстан от 4 мая 2006 года №34-ЗРТ «О противодействии коррупции в Республике Татарстан;

Уставом муниципального образования «Азнакаевский муниципальный район», Положением об исполнительном комитете  и иными правовыми актами органов местного самоуправления и их структурных подразделений; 

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность на территории Азнакаевского муниципального района во взаимодействии с органами местного самоуправления Азнакаевского муниципального района, территориальными федеральными и республиканскими органами исполнительной власти, организациями и предприятиями всех форм собственности, органами государственной власти Республики Татарстан.
1.5. Официальное наименование отдела: общий отдел  по работе с письмами и обращениями граждан  Азнакаевского районного Совета    Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан; 
Татарстан Республикасы Азнакай район Советы  гражданнар мөрәҗәгате һәм хатлар эше буенча гомуми булеге
1.6. Местонахождение Отдела: 423330, г.Азнакаево, ул. Гурьянова, д.22.
2.Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:


- Обеспечение защиты передаваемой информации в соответствии с требованиями о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах, установленными в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».


- Обеспечение защиты информации в процессе модернизации информационных систем, построенных с использованием технологий облачных вычислений.  

- Обеспечение организации  делопроизводства в соответствии с инструкцией по ведению делопроизводства, разработка и внедрение мероприятий по рациональной постановке делопроизводства в органах местного самоуправления Азнакаевского муниципального района;
- Организация и обеспечение приема, регистрации, централизованного учета входящих документов и заявлений, обращений граждан;
- Проведение  мероприятий по дальнейшему совершенствованию делопроизводства, внедрение научной организации управленческого труда и оргтехники, новых форм и культуры производств, обобщение и распространение положительного опыта ведения  делопроизводства;
- Документационное обеспечение деятельности главы Азнакаевского муниципального района, его аппарата, структурных подразделений;
- Организация единого порядка работы с документами в органах местного самоуправления Азнакаевского муниципального района;
- Соблюдение установленных правил рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан.

3. Функции

3.1. В соответствии с вышеизложенными задачами Отдел осуществляет следующие функции:
- Организует и обеспечивает первичный прием, регистрацию, централизованный учет и направление поступающих в органы местного самоуправления Азнакаевского муниципального района документов, заявлений и обращений граждан на рассмотрение и разрешение их по принадлежности;
- Организует регистрацию и  централизованный учет постановлений, распоряжений главы Азнакаевского муниципального района, руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района; 

- Осуществляет контроль за  соблюдением сроков исполнения поручений руководителей органов местного самоуправления Азнакаевского муниципального района; 

-    Организует  делопроизводство,  согласно требованиям инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Азнакаевского муниципального района, в том числе архивирование документов;   

- Организует делопроизводство с применением программного комплекса электронного документооборота  «Электронное Правительство»;
- Организует прием Главы Азнакаевского муниципального района граждан по личным вопросам, осуществляет учет и контроль за устными обращениями граждан;
- Систематизирует  состояние документооборота и обобщает работу с письмами, заявлениями и обращениями;
- Организует взаимодействие работы с почтовой, телеграфной, специальной связью; 

-  Оказывает содействие и методическую помощь органам местного самоуправления Азнакаевского муниципального района по вопросам оформления документооборота;
-   Представляет справочно-информационные услуги   гражданам, ведет прием населения  (каждый вторник).

4. Права

4.1. Отдел для осуществления своих функций и возложенных задач имеет право:

- Запрашивать у руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления, территориальных органов государственной власти, предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, информацию, документацию, письменное и устное разъяснение, необходимое для осуществления функций  отдела, при необходимости знакомиться с архивными документами;

- Требовать от руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления Азнакаевского муниципального района прекращения, дополнения или изменения незаконных решений (приказы, распоряжения);

- Проводить по поручению главы и руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района служебные проверки в пределах своей компетенции;
-  Принимать участие в работе комиссий, совещаний и других мероприятиях,  а также в заседании   районного   и городского Совета и постоянных комиссиях.

      - Привлекать специалистов и ответственных исполнителей для организации проверок исполнения решений, постановлений, распоряжений главы Азнакаевского муниципального района, руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района.

5. Структура и организация деятельности Отдела

5.1. Отдел подотчетен в своей деятельности. 

5.2. Отделом руководит начальник Отдела. Отдел состоит из  специалистов, которые назначаются и освобождаются от должности распоряжением Председателю Азнакаевского районного Совета.
5.3. Начальник Отдела обеспечивает выполнение возложенных на Отдел задач, осуществляет иные функции, установленные должностной инструкцией и несет персональную ответственность за обеспечение выполнения стоящих перед Отделом задач.
5.4. Начальник Отдела распределяет обязанности между специалистами отдела.

5.5. При Отделе могут создаваться экспертные и другие советы, временные рабочие комиссии и группы. Составы указанных советов и положения о них утверждаются начальником Отдела.    

 6. Заключительные положения

Права, должностные обязанности, ответственность, условия труда и социальные гарантии сотрудников отдела определяются законодательством Российской Федерации о труде, законами Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативными правовыми актами Совета и Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района, настоящим Положением, должностными инструкциями.

