Функции отдела
 

Основными функциями Отдела являются:

 

1. Проведение анализа практики применения законодательства, под​готовка соответствующих предложений главе района, разработка проектов нормативных правовых актов, обеспечение реализации действующего зако​нодательства по вопросам местного самоуправления, делопроизводства.

2. Взаимодействие с Правительством области, органами местного самоуправления района и сельских поселений, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, организациями и обществен​ными объединениями по вопросам деятельности Отдела.

3. Обеспечение подготовки заседаний Совета глав муниципальных образований района, совещаний с главами муниципальных образований рай​она.

4. Осуществление совместно с главным специалистом Муниципаль​ного Собрания района подготовки сессий Муниципального Собрания рай​она, контроля правильного и своевременного оформления проектов реше​ний, подготовленных структурными подразделениями администрации рай​она, управлением образования района.

5. Разработка на основании сведений, представленных первыми заместителями, заместителями главы района, руководителями структурных подразделений:

- распорядка приема граждан главой района, первыми заместителями, заместителями главы района;

- планов аппаратной работы администрации района на год, планов ос​новных мероприятий администрации района на месяц.

6.   Осуществление в установленном порядке контроля исполнения, проведение анализа исполнения и подготовка сведений об исполнения пла​нов аппаратной работы администрации района.

7.   Организация подготовки отчетов о работе администрации района, проведение дней района, встреч с коллективами организаций района, населе​нием.

8.   Обеспечение приема, обработки, регистрации, учета, официальных документов.

9.   Обеспечение опубликования (обнародования) нормативных право​вых актов в установленном порядке.

10.   Обеспечение приема, регистрации, учета служебной корреспон​денции, поступившей в администрацию района, передачи, исходя из оценки ее содержания, на рассмотрение главе района или его заместителям в соот​ветствии с распределением обязанностей, направление исполнителям на рас​смотрение, подготовки к отправке и отправки служебной корреспонденции.  

11.   Обеспечение приема, регистрации, учета письменных и устных обращений граждан, передачи, исходя из оценки их содержания, на рассмот​рение главе района или его заместителям в соответствии с распределением обязанностей, направление исполнителям на рассмотрение, подготовки к от​правке и отправки на обращения граждан.

12.   Ведение информационно-справочной работы по служебным до​кументам и обращениям граждан, анализ обращений, поступивших в адми​нистрацию района.

13.   Осуществление технического обеспечения работы с документами (выполнение машинописных, копировально-множительных работ, прием и оперативная передача текстов служебных документов по официальным кана​лам факсимильной связи).

14.   Организация технического обеспечения работы главы района, первых заместителей и заместителей главы района.

15.   Осуществление в установленном порядке контроля за своевре​менным исполнением законов Вологодской области, постановлений, распо​ряжений Губернатора Вологодской области, постановлений, распоряжений главы района, служебной корреспонденции структурными подразделениями администрации района.

16.   Организация делопроизводства в администрации района, разра​ботка и использование мероприятий по его рациональной постановке, оказа​ние помощи в ведении делопроизводства структурным подразделениям ад​министрации района.

17. Ведение паспорта Череповецкого муниципального района.

18. Организация подготовки и проведения публичных слушаний, соб​раний и конференций граждан в установленном порядке.

19. Организация работы с наказами избирателей, ведение реестра на​казов избирателей, осуществление контроля за их исполнением, подготовка аналитических материалов.

20. Оказание консультативной, методической и практической помо​щи органам местного самоуправления сельских поселений в их деятельности.

21. Участие в подготовке" предложений по вопросам административ​но-территориального деления района (исключение населенных пунктов из учетных данных, возрождение населенных пунктов; переименование, внесе​ние изменений в название населенных пунктов; упразднение, укрупнение поселений и т.д.). Ведет картотеку населенных пунктов.

22. Планирование и организация проведения учебы муниципальных
служащих органов местного самоуправления района и сельских поселений.

23.    Осуществление контроля за соблюдением установленного по​
рядка ведения делопроизводства в структурных подразделениях админист​рации района.

24.Осуществление выполнения работ по ведению архива.

25.   Осуществление приема не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учета и хранения документов структурных подразделений администрации района, обработанных в соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством.

26.   Создание, пополнение и совершенствование научно-справочный аппарата (НСА) к хранящимся в архиве администрации делам и документам, обеспечение его преемственности с НСА архивного отдела.

27.   Организация использования документов:

- информирование руководства и работников администрации района о составе и содержании документов архива;

- выдача в установленном порядке дел, документов или копий докумен​тов в целях служебного и научного использования;

- исполнение запросов организаций и заявлений граждан об установле​нии трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдача копий документов и архивных справок;

ведение учета использования документов, находящихся в архиве.

28.   Проведение экспертизы ценности документов, хранящихся в ар​хиве, участие в работе экспертной комиссии администрации района.

29.   Осуществление контроля за правильностью формирования и
оформления дел в делопроизводстве структурных подразделений админист​рации района, а также подготовки дел к передаче в архив.

30. Ежегодное представление в архивный отдел сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

31. Подготовка и передача в установленном порядке на хранение в архивный отдел администрации района документов Архивного фонда Рос​сийской Федерации.

32. Представление в архивный отдел администрации района пас​порт архива на 1 декабря текущего года.

33. Участие в организационной работе по проведению переписи насе​ления.

34. Оказание помощи избирательным комиссиям в подготовке и про​ведении выборов, референдумов на территории района.

35. Организует и осуществляет регистрацию (учет) избирателей, уча​стников референдума на территории района.

36. Организует подготовку и проведение голосования по отзыву де​путата Муниципального Собрания района, главы района, голосования по во​просам изменения границ, преобразования района, объединения муници​пальных образований сельских поселений.

37. Подготовка проектов решений Муниципального Собрания рай​она, постановлений и распоряжений главы района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

38. Подготовка необходимых отчетов, аналитических справок, ин​формации по вопросам деятельности Отдела.

39. Рассмотрение в установленном порядке обращений, жалоб и заяв​лений граждан по вопросам работы органов местного самоуправления района и сельских поселений, отнесенным к компетенции Отдела.

40. Обеспечение соответствующего режима хранения и защиты ин​формации, составляющей государственную, служебную, коммерческую и иную тайну, полученную в процессе деятельности Отдела.

41. Подготовка телефонных справочников.

42. Осуществление подготовки и отправки муниципальных правовых актов в государственно-правовой департамент Правительства области для ведения регистра муниципальных правовых актов.

