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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе контроля, документационного обеспечения 
и организации работы с обращениями граждан
Настоящее положение определяет основные функции, права и обязанности отдела контроля, документационного обеспечения и организации работы с обращениями граждан (далее - отдел) и его взаимодействие со структурными подразделениями департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области (далее – департамент).

1. Общие положения
1.1. Отдел является структурным подразделением департамента и подчинен по своей деятельности руководителю департамента и его заместителю, курирующему отдел в соответствии с приказом о распределении обязанностей между заместителями руководителя департамента.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации, Уставом Воронежской области, законами Воронежской области, указами губернатора Воронежской области, иными правовыми актами органов государственной власти Воронежской области, а также Положением о департаменте, настоящим Положением, приказами руководителя департамента, планами работы департамента.
1.3. Государственные гражданские служащие Воронежской области  назначаются на должности в отдел и освобождаются от замещаемых должностей правовым актом представителя губернатора Воронежской области, осуществляющего полномочия нанимателя на должности государственной гражданской службы Воронежской области в исполнительных органах государственной власти Воронежской области.
1.4. Численность работников отдела определяется штатным расписанием департамента. 

1.5. Функциональные обязанности работников отдела разрабатываются на основе действующих законодательных актов, трудового законодательства, Положения о департаменте, настоящего Положения.

1.6. Положение об отделе утверждается (изменяется) приказом департамента и является приложением к данному приказу.

2. Основные задачи отдела

2.1. Документационное обеспечение деятельности департамента в соответствии с требованиями нормативных правовых актов по делопроизводству и архивному делу, Инструкции по делопроизводству в правительстве Воронежской области, исполнительных органах государственной власти Воронежской области.
2.2. Организация работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения.

2.3. Организация проведения личного приема граждан руководителем департамента.

2.4. Организация работы с обращениями граждан в департаменте в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.5. Осуществление контроля исполнительской дисциплины в департаменте. 

2.6. Осуществление внутреннего контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан в департаменте. 

2.7. Участие в работе по профилактике коррупционных правонарушений в департаменте.
2.8. Организация работы по охране труда.

2.9. Участие в работе по кадровому и организационно-штатному обеспечению деятельности департамента, реализации единой кадровой политики, установленной в исполнительных органах государственной власти Воронежской области.

3. Функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1.  Обеспечение единого порядка учета и обработки документов, поступающих в департамент, исходящей корреспонденции, документов, образующихся в процессе деятельности департамента, в том числе с использованием государственной информационной системы Воронежской области «Автоматизированная система документационного обеспечения управления правительства Воронежской области» (далее - АС ДОУ) и автоматизированной информационной системы «Контроль исполнения документов» (далее - АИС «КИД»). 
3.2.  Прием, первоначальная обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.
3.3.  Регистрация, выдача и отправка исходящей корреспонденции.

3.4. Регистрация исходящих проектов нормативных правовых актов, разработанных департаментом.

3.5. Регистрация, оформление, выдача и рассылка:

- приказов департамента, 

- служебных записок, 

- выписок из Реестра государственного имущества Воронежской области,

- договоров, дополнительных соглашений к ним, в которых одной из сторон является департамент,

- иных документов.

3.6. Регистрация доверенностей на сотрудников департамента, а также на физических и юридических лиц для оформления документов от лица департамента.

3.7. Прием и отправка документов по электронной почте dizo@govvrn.ru. 

3.8. Подготовка проектов резолюций первого заместителя руководителя департамента, заместителей руководителя департамента к поступившей корреспонденции.

3.9. Подготовка документов на подпись руководителю департамента,  заместителям руководителя департамента и начальнику отдела правового обеспечения (сортировка, проверка наличия виз, внесение сведений о прохождении документов в АИС ДОУ и АИС «КИД»).

3.10.  Доставка исходящей корреспонденции департамента в структурные подразделения правительства Воронежской области, исполнительные органы государственной власти Воронежской области и администрацию городского округа город Воронеж.

3.11. Предоставление справочной информации о прохождении документов, поступивших в департамент. 

3.12.  Осуществление анализа документооборота в департаменте.

3.13. Учет, хранение и выдача работникам департамента бланков правительства Воронежской области.

3.14. Осуществление копировальных работ по тиражированию печатных документов и информационных материалов.

3.15. Заверение копий подлинников документов департамента.
3.16. Разработка и составление номенклатуры дел департамента, ее согласование и утверждение в установленном порядке.
3.17. Осуществление работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности департамента, формированию и оформлению дел. 
3.18. Организация проведения работ по архивированию дел постоянного хранения, экспертизы ценности документов департамента, обеспечение передачи в установленном порядке документов департамента на постоянное хранение в казенное учреждение Воронежской области «Государственный архив Воронежской области».
3.19. Организация уничтожения дел с документами, не подлежащими дальнейшему хранению в департаменте, составление описей дел, актов на уничтожение документов, актов о передаче в правительство Воронежской области испорченных номерных бланков.
3.20. Организация и проведение мероприятий по предоставлению государственной услуги департамента по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, в сроки, установленные законодательством. Осуществление мониторинга хода предоставления государственной услуги, формирование и предоставление заместителю руководителя департамента, курирующему деятельность отдела, соответствующего ежеквартального отчета. 
3.21. Осуществление мониторинга хода исполнения отделом действующих приказов департамента по направлениям деятельности отдела, в распорядительной части которых содержатся требования по осуществлению контроля за их исполнением. Формирование и направление заместителю руководителя департамента, курирующему деятельность отдела, ежеквартального отчета об их исполнении.  

3.22. Оформление и выдача по запросам структурных подразделений департамента архивных документов.
3.23. Проведение предварительного рассмотрения подготовленных департаментом проектов служебных писем за подписью и на имя губернатора Воронежской области, первого заместителя председателя правительства Воронежской области, курирующего департамент, проектов служебных записок на имя губернатора области на предмет их соответствия нормам современного русского литературного языка, требованиям Инструкции по делопроизводству в правительстве Воронежской области, исполнительных органах государственной власти Воронежской области, с учетом функционально-стилистических особенностей деловых текстов в целях устранения грамматических, синтаксических, стилистических, логических и редакционно-технических ошибок.

3.24. Направление нормативных правовых актов департамента на государственную регистрацию в Регистре нормативных правовых актов исполнительных органов государственной власти Воронежской области, обеспечение их официального опубликования.
3.25. Направление нормативных правовых актов департамента, а также сведений об источниках их официального опубликования в правовое управление правительства Воронежской области, прокуратуру Воронежской области и Управление Минюста Российской Федерации по Воронежской области. 
3.26. Обеспечение получения, регистрации, доставки и сохранности документов ограниченного пользования в соответствии с требованиями Инструкции о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в правительстве Воронежской области, исполнительных органах государственной власти Воронежской области.
3.27. Осуществление контроля сроков исполнения всех документов, поступивших в департамент, в том числе предупредительного контроля посредством формирования и доведения до сведения первого заместителя руководителя департамента, заместителей руководителя департамента и структурных подразделений департамента информационных листков поручений, находящихся на контроле в правительстве Воронежской области, а также перечней документов, находящихся на контроле у руководителя департамента.
3.28. Проведение анализа состояния исполнительской дисциплины. Подготовка информационных, справочных и иных материалов по вопросам исполнения контрольных документов, внесение сведений об исполнении документов в АИС ДОУ правительства Воронежской области и АИС «КИД».
3.29. Организация проведения личного приема граждан руководителем департамента:

- подготовка и опубликование графиков приемов граждан в установленном порядке; 

- обеспечение предварительного, до личного приема, собеседования с гражданами, содействие в оказании гражданам оперативной помощи в решении возникших проблем и вопросов, получении гражданами необходимых консультаций у работников департамента;

- запись граждан на личный прием; 
- информирование руководителя департамента о содержании обращений граждан, организация подготовки материалов, необходимых для рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан;

- определение очередности и приглашение граждан на личный прием;

- ведение карточек личного приема граждан.

3.30. Организация работы с обращениями граждан, поступившими на рассмотрение в департамент:

- учет и регистрация обращений граждан в АИС ДОУ правительства Воронежской области, на ресурсе ССТУ.РФ и в АИС «КИД»;
 - осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан в департаменте в соответствии с требованиями, предусмотренными  федеральными законами от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в том числе предупредительного контроля сроков рассмотрения обращений граждан посредством формирования и доведения до сведения заместителей руководителя департамента и структурных подразделений департамента информационных листков с перечнем находящихся на контроле обращений;
- внесение сведений о результатах рассмотрения обращений граждан в АИС ДОУ правительства Воронежской области, на ресурс ССТУ.РФ и в АИС «КИД»;
- координация работы структурных подразделений департамента по выработке мер, направленных на устранение причин и условий, способствующих повышению активности обращения граждан и юридических лиц в департамент;
- осуществление «обратной связи» по результатам рассмотрения обращений граждан;
- осуществление количественного и качественного анализа поступивших в департамент обращений граждан, подготовка информационных, аналитических и статистических материалов;

- подготовка и направление для размещения на Портале Воронежской области и сайте департамента в сети Интернет обзоров обращений граждан,  поступивших на рассмотрение в департамент, а также обобщенной информации о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.

3.31. Оказание содействия в работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов. 
3.32. В рамках реализации мероприятий по охране труда:

- Организация работы постоянно действующей в департаменте комиссии по проверке знаний требований охраны труда. 
- Подготовка нормативных документов департамента, планов по охране труда.

- Обеспечение проведения инструктажей работников по вопросам охраны труда.
3.33. Подготовка проектов служебного распорядка департамента. 

3.34. Подготовка заявок и технических заданий для заключения государственных контрактов, договоров, дополнительных соглашений на оказание услуг почтовой связи, изготовление бланочной продукции, папок и печатей, необходимых для обеспечения работы департамента, а также по иным вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела.

3.35. Подготовка еженедельных, квартальных, годовых отчетов о работе отдела. 
3.36. Организация работы с образовательными организациями по вопросам прохождения практики студентов в департаменте.
3.37. Подготовка и представление в управление государственной службы и кадров  правительства Воронежской области предложений:

- о структуре департамента, штатной численности и фонде оплаты труда работников департамента для утверждения в установленном порядке;
- о проведении конкурсов на замещение вакантных должностей и формирование кадрового резерва департамента. 
3.38. Подготовка и направление предложений представителю нанимателя в отношении работников департамента:

- о назначении на должность и освобождении от должности;

- о применении мер поощрения; 

- о формировании графика отпусков и изменений к нему; 

- о командировании заместителей  руководителя департамента; 

- о профессиональном развитии государственных гражданских служащих.  

3.39. Подготовка и направление предложений представителю нанимателя о разработке должностных регламентов и должностных инструкций на вакантные должности и определении должностных обязанностей государственных гражданских служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы.
3.40. Организация работы по подготовке представлений – ходатайств на присвоение первых или очередных классных чинов государственным гражданским служащим департамента.

3.41. Обеспечение проведения аттестации государственных гражданских служащих департамента.
3.42. Взаимодействие  для  решения  задач,  возложенных  на департамент, с:

- структурными подразделениями правительства Воронежской области и исполнительными органами государственной власти области по согласованию проектов правовых актов губернатора и правительства области;
- управлением по рассмотрению обращений граждан правительства Воронежской области по вопросам личного приема граждан и рассмотрения обращений граждан;
- секретариатами губернатора Воронежской области,  заместителей председателя правительства Воронежской области, организационным управлением, контрольным управлением, управлением по работе с обращениями граждан области по вопросам исполнения документов, контроля сроков исполнения поручений и документов;

-  управлением государственной службы и кадров правительства Воронежской области по кадровым вопросам;
- АО «Почта России» по вопросам оказания почтовых услуг по доставке и обработке корреспонденции департамента.

4. Права, обязанности и ответственность отдела
4.1. Отдел  в пределах своей компетенции имеет право:

4.1.1. Подготавливать запросы в органы государственной власти и местного самоуправления, общественные организации, предприятия и учреждения всех форм собственности, расположенные на территории Воронежской области, информацию и материалы в части и объемах, необходимых для осуществления функций отдела.

4.1.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений департамента информацию, необходимую для выполнения своих функций.

4.1.3. Разрабатывать и представлять руководству департамента проекты документов и предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.4. По согласованию с заместителем руководителя департамента, курирующим отдел, привлекать для решения вопросов, прямо или косвенно касающихся функций отдела, специалистов соответствующих структурных подразделений департамента по согласованию с начальниками этих структурных подразделений.

4.1.5. Ходатайствовать перед руководством департамента о создании  координационных и совещательных органов из числа представителей других органов государственной власти, органов местного самоуправления и хозяйствующих субъектов для решения поставленных задач. По поручению руководства департамента участвовать в работе комиссий и других коллегиальных органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.1.6. Пользоваться информационными базами данных и архивными материалами, имеющимися в распоряжении департамента, с целью выполнения закрепленных за отделом функций.

4.1.7. Выходить с предложениями к руководству департамента по повышению квалификации сотрудников отдела, а также по обеспечению отдела техническими средствами, необходимыми для выполнения функциональных обязанностей отдела. 

4.2. Отдел обязан:

4.2.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации и Воронежской области.

4.2.2. Обеспечивать в пределах своей компетенции предоставление возложенных на отдел государственных услуг и исполнение государственных функций.

4.2.3. Участвовать в рассмотрении (представлять необходимые материалы) обращений и жалоб физических и юридических лиц по вопросам, связанным с деятельностью отдела.

4.2.4. Соблюдать требования Регламента взаимодействия исполнительных органов государственной власти Воронежской области.

4.2.5. Обеспечивать сохранность сведений конфиденциального характера и ограниченного распространения, не допускать разглашения персональных данных физических лиц и иной охраняемой законом информации.

4.2.6. Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.7. Соблюдать правила служебного распорядка департамента, охраны труда, противопожарной безопасности и техники безопасности.

4.2.8. Принимать в рамках своей компетенции меры и вносить предложения по улучшению работы департамента, органов государственной власти Воронежской области, укреплению их авторитета.

4.3. Отдел несет ответственность:

4.3.1. За невыполнение или ненадлежащее исполнение функций отдела, предусмотренных настоящим Положением, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3.2. Невыполнение основных показателей деятельности департамента, установленных нормативным правовым актом правительства области, ответственность за исполнение которых возложена на отдел.

5. Руководство структурным подразделением

5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела. 

5.2. Начальник отдела назначается и освобождается от замещаемой должности правовым актом представителя губернатора Воронежской области, осуществляющего полномочия нанимателя на должности государственной гражданской службы Воронежской области в исполнительных органах государственной власти Воронежской области.
5.3. В период отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, болезнь) его обязанности возлагаются на заместителя начальника отдела.

5.4. Функциональные обязанности начальника отдела разрабатываются на основе действующих законодательных актов, трудового законодательства, Положения о департаменте, настоящего Положения.

5.5. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.

5.6. Начальник отдела:

5.6.1. Руководит деятельностью отдела, представляет отдел в отношениях с другими органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами, организациями и гражданами.

5.6.2.   Определяет функциональные обязанности работников отдела, разрабатывает их должностные регламенты и обеспечивает своевременное внесение в них изменений.

5.6.3. Планирует работу отдела.

5.6.4. Дает в пределах своей компетенции распоряжения и указания, обязательные для исполнения всеми подчиненными лицами, контролирует их исполнение.

5.6.5. Организовывает и осуществляет контроль прохождения и исполнения в отделе служебных документов.

5.6.6. Вносит предложения заместителю руководителя департамента, курирующему отдел, по кадровому составу отдела, поощрению сотрудников или применению к  ним мер дисциплинарного воздействия.

5.6.7. Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

