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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Отдел контроля и исполнения администрации (далее - ОКИ) является структурным подразделением администрации Ленинского района г.Чебоксары.
1.2.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией
Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, законами
Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными актами
Президента Российской Федерации и Президента Чувашской Республики,
Законом Чувашской Республики "О статусе столицы Чувашской Республики
- города Чебоксары", Законом ЧР "О муниципальной службе в Чувашской
Республике",    ФЗ    "Об    общих    принципах
организации    местного
самоуправления в Российской Федерации",Уставом муниципального
образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики,
решениями        Чебоксарского        городского
Собрания        депутатов,
постановлениями и распоряжениями главы администрации г.Чебоксары и района, регламентом администрации города Чебоксары и администрации Ленинского района г.Чебоксары, документацией системы менеджмента качества, а также настоящим Положением и правилами внутреннего трудового распорядка администрации Ленинского района г.Чебоксары, утвержденными распоряжением главы администрации района от 10.02.2003 № 14-р.
1.3.Отдел возглавляет начальник, который непосредственно подчиняется главе администрации района.
1.4.Начальник и специалисты-эксперты ОКИ назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации города.
1.5.Структура и штатная численность утверждается главой администрации района.
1.6.Штатная численность работников отдела состоит из 5 единиц муниципальных должностей: начальника отдела, 2 главных специалистов-экспертов, 2 ведущих специалистов-экспертов.
1.7.Сотрудники ОКИ относятся к категории муниципальных служащих, к которым применяются квалифицированные и иные требования, согласно законодательству о муниципальной службе.
1.8.Обязанности, права и ответственность сотрудников ОКИ определяются должностными инструкциями.
2.0СНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.
2.1.Обеспечение выполнения законов Российской Федерации и Чувашской Республики, Указов Президента Российской Федерации и Чувашской Республики, постановлений Правительства Российской Федерации, Государственного Совета и Кабинета Министров Чувашской Республики, постановлений главы самоуправления города и главы администрации района по организационным вопросам;
2.2.Организационное обеспечение деятельности администрации района и работы главы администрации района;
2.3.Перспективное и текущее планирование деятельности администрации и организация контроля за его выполнением;
2.4.Обеспечение организации делопроизводства и информационной работы в администрации района;
2.5.Контроль исполнения в установленные сроки поступивших в администрацию   постановлений   и   распоряжений   вышестоящих   органов,
служебных документов, а также постановлений, распоряжений и поручений главы администрации района;
2.6.Обеспечение приема граждан руководителями администрации, руководителями структурных подразделений администрации и работниками сектора по работе с обращениями граждан;
2.7.Контроль за соблюдением сроков и качеством рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством;
2.8.Анализ работы с обращениями граждан;
2.9.Анализ функционирования процессов СМК, разработка и выполнение корректирующих и предупреждающих действий в области качества деятельности отдела.
3.ФУНКЦИИ.
Отдел контроля и исполнения в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1.составляет квартальный, ежемесячный, еженедельный календарные планы работы администрации района;
3.2.осуществляет контроль за соблюдением сроков и порядка подготовки планов работы структурных подразделений администрации района;
3.3.составляет сводные планы мероприятий в районе, проводимых с участием нескольких отделов администрации и обеспечивает контроль за их выполнением;
ЗАобобщает и анализирует информацию о выполнении планов работы и готовит отчеты о работе администрации района за месяц и год;
3.5.организует совещание при главе администрации района, подготавливает необходимые документы и материалы к совещанию;
З.б.ведет протоколы заседаний администрации района, еженедельных совещаний при главе администрации района и совещаний, проводимых под
председательством главы администрации района по организационным вопросам;
ЗЛ.осуществляет контроль за полным и своевременным исполнением протокольных поручений главы администрации района, составляет аналитические справки о состоянии выполнения поручений;
3.8.осуществляет контрольные (выездные) проверки исполнения протокольных поручений;
3.9. .подготавливает сводную информацию по различным вопросам по поручению руководства;
ЗЛО. разрабатывает план учебы работников администрации района, содействует проведению семинаров, совещаний по вопросам организационной работы;
3.11.предоставляет информацию о деятельности администрации района;
3.12.готовит проекты распорядительных документов главы администрации района;
3.13.контролирует выполнение Указов, постановлений, распоряжений вышестоящих органов, постановлений главы города и главы администрации района;
3.14.готовит материалы и постановления по представлению к награждению Почетными грамотами вышестоящих органов, присвоению званий;
3.15.готовит постановления по награждению Почетными грамотами администрации района;
ЗЛб.обеспечивает организацию делопроизводства в администрации района;
3.17.оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениям администрации по организации делопроизводства;
3.18.осуществляет формирование дел и подготовку документов к архивному хранению, проводит экспертизу дел, обеспечивает сохранность документов в текущем архиве администрации;
3.19.составляет сводную номенклатуру дел администрации района;
3.20.осуществляет выдачу дел из архива администрации структурным подразделениям;
3.21.составляет сводную номенклатуру дел администрации района;
3.22 .регистрирует, размножает, заверяет постановления и распоряжения главы администрации района;
3.23.обеспечивает выполнение множительных работ;
3.24.принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию, отправляет исходящую корреспонденцию;
3.25.осуществляет строгий контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в администрацию распоряжений и постановлений вышестоящих органов, а также других служебных документов;
3.26.организует прием граждан по их обращениям;
3.27.организует выездные проверки по обращениям граждан;
3.28.осуществляет отдельный учет повторных обращений;
3.29.контроль за соблюдением установленных законом сроков рассмотрения и информирования заявителей о принятых решениях по их обращениям.
4.ПРАВА.
Отдел контроля и исполнения имеет право:
4.1.вносить на рассмотрение главы администрации района проекты постановлений по организационно-контрольным вопросам;
4.2.участвовать в лице начальника отдела на заседаниях при главе администрации района, а также еженедельных совещаний у главы администрации района при рассмотрении организационно-контрольных вопросов и вопросов, касающихся местного самоуправления на территории района, и состояния работы с обращениями граждан;
4.3.запрашивать информацию от предприятий, организаций и учреждений района о ходе выполнения распорядительных документов и поручений главы самоуправления города, главы администрации района, а также необходимые справки для подготовки информации в вышестоящие исполнительно-распорядительные органы и подготовки вопросов на заседание при главе администрации района;
4.4.проводить инструктивные семинары и совещания с работниками аппарата администрации района;
4.5.требовать от работников структурных подразделений строгого соблюдения установленного порядка делопроизводства, сохранности документов структурных подразделений;
4.6.проводить проверки хода выполнения протокольных поручений;
4.7.вносить предложения по улучшению организационной работы администрации района;
4.8.контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений выполнения утвержденных планов работы;
4.9.проводить проверки организации запланированных мероприятий в структурных подразделениях и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер;
4.10.возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;
4.11.вносить предложения главе администрации района о применении дисциплинарных мер во всех случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами;
4.12.запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые для работы;
4.13.направлять обращения граждан в соответствующие органы управления и структурные подразделения для решения поставленных в них вопросов;
4.14.требовать от руководителей структурных подразделений соблюдения установленных сроков рассмотрения обращений граждан;
4.15.участвовать в обсуждении руководством администрации района вопросов, касающихся состояния работы с обращениями граждан.
5 .ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Отдел контроля и исполнения несет ответственность за:
5.1.некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей и возложенных на отдел задач, предусмотренных настоящим Положением;
5.2.необеспечение установленного порядка работы с документами в администрации района;
5.3.невыполнение или некачественное выполнение указаний и поручений руководства района;
5.4.нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации района.
6.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
Отдел контроля и исполнения в пределах своей компетенции взаимодействует с :
6.1. Администрацией Президента Чувашской Республики по организационным вопросам;
6.2.Государственным Советом Чувашской Республики;
6.3.прокуратурой района;
6.4.структурными подразделениями администрации города Чебоксары и районов республики;
6.5.муниципальными предприятиями и учреждениями города.
Заместитель главы администрации
по социальным вопросам
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Ознакомлены:
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