Приложение № 10
к постановлению администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 

от 04.12.2012 г. №1156
ПОЛОЖЕНИЕ
О СЕКРЕТАРИАТЕ АДМИНИСТРАЦИИ БУТУРЛИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Секретариат администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – Секретариат) является структурным подразделением администрации Бутурлиновского муниципального района.

1.2. В своей деятельности Секретариат подчиняется непосредственно главе администрации Бутурлиновского муниципального района и руководителю аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района.

1.3. Секретариат руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, нормативными актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Воронежской области,  нормативными актами правительства Воронежской области, Уставом Бутурлиновского муниципального района и иными правовыми актами Бутурлиновского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.4. Свою деятельность Секретариат осуществляет во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации Бутурлиновского муниципального района, областными и федеральными органами исполнительной  власти, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями различных форм собственности, общественными объединениями, религиозными конфессиями и иными организациями.

1.5. Информационное, документационное, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности Секретариата, а также социально-бытовое обслуживание его сотрудников осуществляют соответствующие структурные подразделения администрации Бутурлиновского муниципального района в пределах их компетенции.
1.6. Положение о Секретариате утверждается, изменяется  постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района.
2. Основные задачи Секретариата
2.1. Документационное обеспечение деятельности главы администрации и администрации Бутурлиновского муниципального района.
2.2. Обеспечение единого порядка документирования и организации работы с документами в администрации Бутурлиновского муниципального района.

2.3. Обеспечение делопроизводства, порядка поступления, обработки, подготовки и прохождения документации.

2.4. Обеспечение своевременного прохождения документов на рассмотрение руководства и исполнителям.

2.5. Обеспечение организации работы по рассмотрению обращений граждан, адресованных главе администрации Бутурлиновского муниципального района и администрации Бутурлиновского муниципального района.

2.6. Организация личного приема граждан главой администрации Бутурлиновского муниципального района.

2.7. Информационно-аналитическая работа с обращениями граждан.

2.8. Методическая работа по организации рассмотрения обращения граждан.

2.9. Обеспечение контроля за рассмотрением обращений граждан.

2.10. Организационное обеспечение взаимодействия по вопросам планирования деятельности главы администрации Бутурлиновского муниципального района.

2.11. Организационно-техническая подготовка совещаний, проводимых главой администрации Бутурлиновского муниципального района.

2.12. Информационно-аналитическое, справочное и методическое обеспечение деятельности администрации Бутурлиновского муниципального района по вопросам делопроизводства.

2.13. Хранение документов и организация сдачи их в архив.
3. Основные функции Секретариата
3.1. Обеспечение единого порядка документирования и организации работы с документами, осуществление контроля за соблюдением требований инструкции по делопроизводству в системе администрации Бутурлиновского муниципального района.
3.2. Регистрация входящей и исходящей корреспонденции, направление на исполнение поступивших документов, осуществление контроля  за состоянием делопроизводства в администрации Бутурлиновского муниципального района в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации Бутурлиновского муниципального района.
3.3. Обеспечение предоставления муниципальной услуги администрации Бутурлиновского муниципального района по рассмотрению обращений граждан.
3.4. Регистрация, учет и первичная обработка поступивших обращений граждан в системе делопроизводства и документооборота. 
3.5. Организация личного приема граждан главой администрации Бутурлиновского муниципального района, его заместителями, руководителями и начальниками структурных подразделений администрации Бутурлиновского муниципального района. 

3.6. Организация прохождения письменных заявлений, жалоб, предложений граждан, поступающих в администрацию Бутурлиновского муниципального района, и направление для рассмотрения исполнителям.

3.7. Уведомление граждан о направлении их обращений на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, другие организации или должностным лицам в соответствии с их компетенцией.
3.8. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением обращений граждан, направленных для рассмотрения исполнителям.

3.9. Оперативное и систематическое информирование главы администрации Бутурлиновского муниципального района о количестве и характере поступающих в администрацию Бутурлиновского муниципального района обращений граждан.
3.10. Обеспечение рассмотрения обращений, поступающих в ходе прямых телефонных линий, теле-, радио-эфиров с главой администрации Бутурлиновского муниципального района, его встреч с населением района. 
3.11. Внесение в установленном порядке предложений по совершенствованию делопроизводства в администрации Бутурлиновского муниципального района и организации личного приема граждан.
3.12. Осуществление количественного и качественного анализа поступивших в администрацию Бутурлиновского муниципального района обращений граждан, подготовка информационных, аналитических и статистических материалов.
3.13. Оказание методической и консультативной помощи в организации работы с обращениями граждан в администрации Бутурлиновского муниципального района, структурных подразделениях администрации Бутурлиновского муниципального района и органах местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района, в том числе подготовка методических рекомендаций по вопросам, отнесенным к основным полномочиям Секретариата.
3.14. Осуществление взаимодействия с общественной приемной губернатора Воронежской области в Бутурлиновском муниципальном районе по работе с обращениями граждан. 
3.15. Обеспечение контроля выполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области по вопросам рассмотрения обращений граждан.
3.16. Изучение и обобщение опыта работы с обращениями граждан, поступающих в администрацию Бутурлиновского муниципального района.
4. Права Секретариата
Секретариат для реализации возложенных на него задач и функций имеет право: 

4.1. Запрашивать и получать документы и материалы о ходе и результатах рассмотрения обращений граждан и документов, находящихся на рассмотрении в структурных подразделениях администрации Бутурлиновского муниципального района. 
4.2. Пользоваться информационными ресурсами администрации Бутурлиновского муниципального района.
4.3. Вносить в установленном порядке предложения и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Секретариата.
5. Обязанности Секретариата
Секретариат обязан:

5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Воронежской области, нормативных актов органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

5.2. Принимать в пределах своей компетенции необходимые меры для достижения целей и решения задач, возложенных на Секретариат.

5.3. Обеспечивать в пределах своей компетенции реализацию возложенных на Секретариат функций.

5.4. Обеспечивать сохранность служебной и государственной тайны, не допускать разглашения персональных данных физических лиц и иной охраняемой законом информации.

5.5. Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию Секретариата.
5.6. Принимать в рамках своей компетенции меры и вносить предложения по улучшению работы Секретариата.
5.7. Составлять ежедневный план работы главы администрации Бутурлиновского муниципального района.

5.8. Составлять квартальный график личного приема граждан должностными лицами администрации Бутурлиновского муниципального района.

5.9. Осуществлять контроль за исполнением писем, направленных на рассмотрение. 
5.10. Готовить ежеквартальную аналитическую информацию о рассмотрении обращений граждан.

5.11. Осуществлять текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан.
5.12. Изучать, обобщать и внедрять положительный опыт работы по обеспечению документооборота и работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации Бутурлиновского муниципального района.
6. Руководство Секретариатом
6.1. Руководство Секретариатом осуществляет заведующий (ая) Секретариатом, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

6.2. Заведующий (ая) Секретариатом подчиняется главе администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области и руководителю аппарата администрации муниципального района.

6.3. Заведующий (ая) Секретариатом:

6.3.1. Организует работу Секретариата в соответствии с возложенными задачами и функциями Секретариата. 

6.3.2. Распределяет обязанности между сотрудниками Секретариата.

6.3.3. По согласованию с руководителем аппарата администрации муниципального района вносит предложения главе администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области о назначении на должность и освобождении от должности, поощрении и применении дисциплинарного взыскания к сотрудникам Секретариата. 

6.4. Структура, численность, месячный фонд оплаты труда и штатное расписание Секретариата утверждаются и изменяются правовым актом администрации Бутурлиновского муниципального района.

7. Ответственность

Работники Секретариата несут персональную ответственность за не выполнение должностных обязанностей, за действие и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
Руководитель аппарата администрации

муниципального района





        С.Н. Дмитренко

