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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
4 октября 2018 года			       					          №256-р

Об утверждении Положения о секторе информатизации и делопроизводства  организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области 



В соответствии с решением Совета депутатов городского округа Перевозский  Нижегородской области от 25  декабря 2017 года №73 «О структуре администрации городского округа Перевозский  Нижегородской области», руководствуясь частью 3 статьи 34 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
1.Утвердить прилагаемое Положение о секторе информатизации и делопроизводства  организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский   Нижегородской области.
 2.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района от 22 февраля  2018 года №53-р  «Об утверждении положения о секторе по информационному обеспечению управления делами  администрации  Перевозского муниципального района Нижегородской области» отменить.
3.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
4.Контроль за исполнением  настоящего распоряжения возложить на начальника организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области Н.Ф.Шемякину.



И.о.главы администрации 						          Н.В.Кондрашова

















УТВЕРЖДЕНО
распоряжением  администрации
городского округа  Перевозский
Нижегородской области
[bookmark: _GoBack] от  4 октября 2018 года № 256-р  



ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе  информатизации и делопроизводства  организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области
(далее – Положение)
  
1.   Общие положения

           1.1.Сектор информатизации и делопроизводства  организационно-правового управления  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - Сектор) является структурным подразделением администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
           1.2.Сектор входит в структуру организационно-правового управления администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области.
           1.3. Положение о Секторе  и штатная численность Сектора утверждается  распоряжением  администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
           1.4.Сектор в своей работе руководствуется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Перевозский  Нижегородской области, а также настоящим Положением.
           1.5. Финансирование деятельности Сектора  осуществляется за счёт средств бюджета  городского округа Перевозский Нижегородской области.

2.Основные задачи

         Основными задачами Сектора являются:
           2.1.Обеспечение права граждан на получение информации о деятельности главы местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области и администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
           2.2.Организация работ по оформлению документов для награждения отдельных категорий граждан  городского округа Перевозский Нижегородской области наградами городского округа Перевозский Нижегородской области, а также областного и государственного значения.
           2.3. Обеспечение условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия.
           2.4.Обеспечение работы с обращениями граждан в администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
     2.5.Осуществление делопроизводства в администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
           2.6.Обеспечение функционирования официального сайта администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, осуществление технической и программной поддержки пользователей, консультирование пользователей по вопросам работы локальной сети и программ; обеспечение технической защиты информации.
2.7.Осуществление работы на территории городского округа Перевозский Нижегородской области  по присвоению адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, размещение информации  в программе федеральной информационной адресной системе. 
2.8.Организация работы на территории городского округа  Перевозский по вопросам охраны труда и  социально-трудовых отношений и осуществление  работы по вопросам охраны труда и  социально-трудовых отношений в администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
                                                        
                                                                 3.  Функции

        Сектор  выполняет  следующие функции:
         3.1.Информационное обеспечение деятельности Главы местного самоуправления  городского округа  Перевозский  Нижегородской области  и  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области.
         3.2.Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации городского округа Перевозский Нижегородской области.
         3.3.Подготовка и распространение в средствах массовой информации официальных сообщений о мероприятиях, проводимых Главой местного самоуправления  городского округа Перевозский Нижегородской области и администрацией городского округа Перевозский Нижегородской области.
        3.4. Участие в подготовке и проведении официальных мероприятий с участием Главы местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области.
        3.5. Осуществление мониторинга межнациональных и межконфессиональных отношений на территории городского округа Перевозский Нижегородской области и  содействие их  гармонизации;
        3.6. Обеспечение функционирования, информационной поддержки и наполнения официального сайта администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
        3.7. Организация пресс-конференций, встреч и других мероприятий с участием Главы местного самоуправления  городского округа Перевозский Нижегородской области, руководителей структурных подразделений администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по вопросам, входящим в сферу деятельности Сектора.
        3.8. Участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.
        3.9. Оформление документов о награждении граждан городского округа Перевозский Нижегородской области государственными наградами Российской Федерации, наградами Нижегородской области, Благодарственными письмами и Дипломами администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
3.10.Прием и регистрация корреспонденции в  АИС (автоматизированная информационная система), направление её в структурные подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области. В соответствии с резолюцией руководителя передача документов на исполнение, оформление регистрационных карточек.
3.11.Подготовка на подпись главы местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области  поступающей корреспонденции.
3.12.Осуществление контроля за своевременным прохождением и исполнением документов. Направление исполненных документов в дело.
3.13.Обеспечение приема, регистрации, хранения, учёта, доставки по подразделениям и исполнителям, рассылки поступающей, исходящей и внутренней корреспонденции, а также подготовки дел к сдаче на государственное хранение.
3.14.Организация и проведение мероприятия по усовершенствованию форм и методов работы с документами.
3.15.Осуществление контроля за правильностью составления номенклатуры дел, за организацией работы с документами в структурных подразделениях, оказание методической помощи. Организация учёбы по вопросам делопроизводства.
3.16.Прием, изучение и анализ обращений, заявлений и жалоб граждан.
3.17.Систематическая подготовка  муниципальных правовых актов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области для представления в Государственно-правовой департамент Нижегородской области.
3.18.Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре.
      3.19.Осуществление технической и программной поддержки пользователей, консультирование пользователей по вопросам работы локальной сети и программ, составление инструкции по работе с  программным обеспечением.
      3.20.Обеспечение своевременного копирования, архивирования и резервирования данных.
      3.21.Принятие мер по восстановлению работоспособности локальной сети при сбоях или выходе из строя сетевого оборудования.
      3.22.Выявление ошибок пользователей и программного обеспечения и принятие мер по их исправлению.
      3.23.Разработка предложений по развитию инфраструктуры сети.
      3.24. Обеспечение сетевой безопасности (защита от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных),  безопасности межсетевого взаимодействия.
      3.25.Осуществление антивирусной защиты локальной вычислительной сети, серверов и рабочих станций.
      3.26.Осуществление контроля за монтажом оборудования локальной сети специалистами сторонних организаций.
      3.27.Выполнение работы по технической защите информации; 
      3.28.Осуществление работы по выявлению угроз безопасности информации и  мероприятия по технической защите информации;
      3.29.Обеспечение функционирования официального сайта администрации городского округа Перевозский Нижегородской области. Организация работы по наполнению сайта.
      3.30. Обеспечение работы оргтехники. 
3.31.Организация работы, мониторинг и анализ деятельности по вопросам охраны труда на территории городского округа (организация учебы и проверки знаний по охране труда, подготовка материалов для межведомственной комиссии по охране труда и участие в ее работе).
3.32.Организация работы, мониторинг и анализ деятельности по социально-трудовым отношениям на территории городского округа (заключение  территориального соглашения  между профсоюзами, объединениями работодателей и органами местного самоуправления городского округа, организация работа районной трехсторонней комиссии).
    3.33.Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права на территории городского округа.

4.Права
      
         Для  достижения  поставленных задач  и осуществления своих функций  Сектор имеет право в пределах своей компетенции в установленном  порядке:
          4.1. Получать и распространять в СМИ информацию о деятельности Главы местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области и администрации  городского  округа  Перевозский  Нижегородской  области.
          4.2. Вносить предложения в адрес  Главы местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области при рассмотрении вопросов, относящихся к его компетенции.
          4.3. Разрабатывать и вносить в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов и предложения по вопросам, относящимся к компетенции Сектора. 
         4.4. Участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.
         4.5. Запрашивать и получать в установленном порядке оперативную информацию, справочные, аналитические, статистические и  иные материалы и данные по вопросам, входящим  в компетенцию Сектора.
         4.6. Привлекать специалистов  структурных подразделений  администрации городского округа Перевозский Нижегородской области для решения задач, возложенных на Сектор.
         4.7.Сотрудничать с общественными объединениями и организациями, осуществляющими свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ и законами РФ.
        4.8. Представлять администрацию городского округа Перевозский Нижегородской области по вопросам, отнесённым к компетенции Сектора.

                                                           5. Руководство 

         5.1. Сектор возглавляет заведующий Сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области. Заведующий сектором  непосредственно подчиняется начальнику  организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
        5.2. Заведующий Сектором несёт персональную ответственность за выполнение задач,  возложенных на Сектор.

                                                       6. Взаимоотношения 
       6.1.Сектор  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, Советом депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области, муниципальными предприятиями и учреждениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными государственными органами, другими организациями.
                       
                                              7. Реорганизация и ликвидация

7.1.Реорганизация и ликвидация Сектора осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

                 __________________________________________________


Заведующий сектором информатизации
и делопроизводства организационно-правового
управления                                                                          _______________ Гусева Е.Н.

                                              
                                                                                                 ______________ 2018 года
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