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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Управления
Министерства юстиции

Российской Федерации

по Свердловской области
________ПП________В.Н. Чуличков

«23» января 2009 г.
П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе организационного и документационного обеспечения, 
координации и контроля Управления Министерства юстиции 
Российской Федерации по Свердловской области
I. Общие положения
1. Отдел организационного и документационного обеспечения, координации и контроля  (далее - отдел) является структурным подразделением Управления Министерства юстиции   Российской Федерации по Свердловской области (далее - Управление). 

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией          Российской Федерации, федеральными конституционными законами,               федеральными законами, актами Президента Российской Федерации,              Правительства Российской Федерации, Министерства  юстиции Российской    Федерации, приказами и распоряжениями Управления, а также настоящим      Положением.

3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Управления, аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в  Уральском федеральном округе, органами прокуратуры, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти субъектов              Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями и  организациями.

4. Деятельность отдела организуется на основании плана основных организационных мероприятий Министерства юстиции Российской Федерации, Управления, плана работы коллегии Минюста России, решений Координационного совета при Управлении, поручений Минюста России, руководителя Управления, а также плана работы отдела.

5. Реорганизация и ликвидация отдела производится на основании приказа руководителя Управления.
6. В отделе хранятся и используются по назначению печать Управления с изображением Государственного герба Российской Федерации, иные печати и штампы, предусмотренные Положением об Управлении, Инструкцией по делопроизводству в Управлении. 

II. Основные задачи

7. Основными задачами отдела являются:

7.1. обеспечение в пределах своих полномочий реализации Управлением государственной политики в установленной сфере деятельности;
7.2. участие в пределах компетенции в обеспечении защиты прав и      свобод  человека и гражданина; 

7.3. организационное и методическое обеспечение управленческой деятельности в установленной сфере деятельности Управления, обобщение и распространение положительного опыта организации работы;
7.4. осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по документационному обеспечению деятельности, а также комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов Управления;
7.5. организационное обеспечение деятельности Координационного совета при Управлении, в целях обеспечения согласованных действий между Управлением, территориальными органами, подведомственных Минюсту России федеральных служб, и учреждениями Минюста России, действующими в пределах Уральского федерального округа;
7.6. организация в Управлении единой централизованной системы делопроизводства;

7.7. обеспечение приема граждан руководством Управления и федеральными государственными гражданскими служащими (далее - государственные служащие) структурных подразделений Управления, обеспечение рассмотрения, централизованного учета и анализа обращений граждан;
7.8. обобщение практики деятельности структурных подразделений Управления, территориальных органов, подведомственных Минюсту России федеральных служб и учреждений Минюста России, действующих в Уральском федеральном округе, и разработка предложений по выработке мер, направленных на ее совершенствование;

III. Полномочия 

8. Отдел  в соответствии  с основными задачами осуществляет следующие полномочия:

8.1. участвует в пределах своих полномочий в обеспечении защиты прав и свобод человека и гражданина;

8.2. обеспечивает соблюдение законодательства Российской Федерации, правовых  актов Минюста России, приказов и распоряжений Управления, регламентирующих  деятельность Минюста России, Управления;
8.3. обеспечивает в пределах компетенции выполнение обязательств Минюста России, Управления, закрепленных в соглашениях о взаимодействии между Минюстом России, Управлением и органами государственной власти субъектов Российской Федерации Уральского федерального округа; 

8.4. организует работу по информированию Минюста России и полномочного представителя Президента Российской Федерации в Уральском федеральном округе в соответствии с приказами, распоряжениями Минюста России и Управления;

8.5. разрабатывает с учетом предложений структурных подразделений Управления, территориальных органов, подведомственных Минюсту России федеральных служб, действующих в пределах Уральского федерального округа, проекты планов основных организационных мероприятий, планов работы Координационного совета при Управлении, тематических планов Управления по направлению деятельности отдела;

8.6. принимает меры по совершенствованию практики и повышению качества планирования, осуществляет контроль выполнения планов основных организационных мероприятий, планов работы Координационного совета при Управлении, тематических планов Управления по направлению деятельности отдела;

8.7. оказывает методическую помощь структурным подразделениям Управления в разработке планов работы и иных организационно-управленческих документов;

8.8. осуществляет документационное и организационное обеспечение заседаний Координационного совета при Управлении, осуществляет мероприятия, связанные с подготовкой и проведением его заседаний;

8.9. обобщает практику деятельности структурных подразделений Управления, разрабатывает предложения по выработке мер, направленных на ее совершенствование;

8.10. в установленном порядке организует проведение проверок деятельности структурных подразделений Управления, подведомственных Минюсту России федеральных служб и учреждений Минюста России, действующих в пределах Уральского федерального округа, а также принимает участие в их проведении по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

8.11. разрабатывает в установленном порядке предложения по устранению недостатков, выявленных в ходе проведенных проверок;

8.12. осуществляет сбор, накопление и обработку информации о реализации Управлением, территориальными органами и учреждениями, подведомственных Минюсту России федеральных служб, действующими в пределах Уральского федерального округа, своих полномочий в установленной сфере деятельности; 

8.13. организует работу по разработке форм ведомственной отчетности и показателей оценки результатов работы, а также документов первичного учета по вопросам, относящимся к установленной для Управления сфере деятельности;

8.14. организует работу структурных подразделений Управления по подготовке ведомственной статистической отчетности, осуществляет контроль ее своевременного представления в Минюст России;

8.15. обеспечивает первичную обработку входящей корреспонденции (прием, регистрацию, учет, хранение, доставку) в Управлении;

8.16. организует отправление исходящей корреспонденции федеральной фельдъегерской связью, почтой и нарочным;

8.17. обеспечивает прием, регистрацию, централизованный учет и направление поступающих в Управление обращений граждан на рассмотрение в структурные подразделения Управления по принадлежности;

8.18. осуществляет совместно со структурными подразделениями Управления анализ обращений граждан, подготовку аналитической информации о характере таких обращений и выработку мер, направленных на совершенствование данной деятельности;

8.19. осуществляет контроль за соблюдением сроков и порядка исполнения структурными подразделениями Управления поручений Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, решений коллегии и поручений Минюста России; 

8.20. осуществляет контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан в структурных подразделениях Управления;

8.21. осуществляет контроль за состоянием исполнительской дисциплины, исполнением требований организационно-распорядительных документов Управления по вопросам организации делопроизводства;

8.22. обеспечивает оперативное направление в структурные подразделения Управления документов, поставленных на контроль;

8.23.
Осуществляет своевременное информирование структурных подразделений Управления и руководителя Управления о наступивших сроках рассмотрения контрольных документов;

8.24. осуществляет согласование проектов организационно-распорядительных  документов в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в Управлении; 

8.25. осуществляет учет, регистрацию и рассылку организационно-распорядительных документов Управления;

8.26. вносит предложения руководству Управления по совершенствованию делопроизводства в Управлении, в том числе по сокращению и оптимизации документооборота;

8.27. организует работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов Управления;

8.28. разрабатывает сводную номенклатуру дел Управления, организует отбор и принятие на временное хранение документов, образующихся в деятельности Управления;

8.29. организует подготовку и передачу документов постоянного хранения в Государственный архив Свердловской области в соответствии с действующими нормативами;

8.30. осуществляет в соответствии с графиком, утвержденным в установленном порядке, прием на архивное хранение документов структурных подразделений Управления, законченных в делопроизводстве;

8.31. организует работу экспертной комиссии Управления по определению ценности и состояния документационного фонда, актирование и уничтожение документов с истекшими сроками ведомственного хранения;

8.32. организует взаимодействие Управления и его структурных подразделений со средствами массовой информации;

8.33. осуществляет иные функции в соответствии с нормативными правовыми актами Минюста России, приказами и распоряжениями Управления.

IV. Организация деятельности

9. Штатная численность и структура отдела определяется штатным                 расписанием Управления. 
10. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и                       освобождаемый от должности руководителем Управления. 

11 Начальник отдела осуществляет на основе единоначалия общее      руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность перед руководителем Управления за выполнение осуществляемых отделом функций. 

12.  Начальник отдела: 

12.1. распределяет обязанности между федеральными государственными                 гражданскими служащими отдела, контролирует их выполнение по срокам и    качеству, организовывает их взаимозаменяемость; 
12.2. разрабатывает должностные регламенты  федеральных                    государственных гражданских служащих отдела;

12.3. обеспечивает в установленном порядке планирование работы отдела и осуществляет контроль исполнения;

12.4. подготавливает представления руководителю Управления в            отношении федеральных  государственных гражданских служащих отдела по  применению мер поощрения и дисциплинарного воздействия; 
12.5. вносит предложения руководителю Управления о  присвоении классных чинов федеральным государственным гражданским служащим отдела;
12.6. обобщает практику работы отдела, обеспечивает совершенствование        качества выполнения осуществляемых функций; 
12.7. проводит совещания с федеральными государственными                 гражданскими служащими отдела, организует коллегиальное рассмотрение    наиболее важных  вопросов  по основной деятельности отдела;  
12.8.  по указанию руководителя Управления принимает участие в работе оперативного совещания, в заседании Координационного совета, в совещаниях, проводимых аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Уральском федеральном округе, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и т.д.;

12.9. по указанию руководителя Управления представляет интересы Управления в судах, вносит руководству Управления предложения по              совершенствованию ведомственной статистической отчетности, принимает     участие в планировании деятельности Управления, обеспечивает в соответствии с установленными правилами формирование, хранение и использование           архивных документов; 

12.10. вносит предложения по совершенствованию деятельности              руководителю Управления;

12.11. осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными              правовыми актами Министерства юстиции Российской Федерации, приказами и                     распоряжениями  Управления. 

13. Федеральные государственные гражданские служащие отдела                  назначаются на должность и освобождаются от должности руководителем            Управления по представлению начальника отдела. 

14.  Федеральные государственные гражданские служащие отдела непосредственно подчиняются начальнику отдела. 

Начальник отдела                                                              Н.Н.Вейс
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