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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	22 января 2026 года
	г. Дальнереченск
	№ 55-па


Об утверждении Положения об отделе делопроизводства и информационного взаимодействия администрации Дальнереченского муниципального округа Приморского края 

В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти", Законом Приморского края от 02.06.2025 № 788-КЗ "О Дальнереченском муниципальном округе Приморского края", решением Думы Дальнереченского муниципального округа от 20.11.2025 № 28 "Об утверждении структуры администрации Дальнереченского муниципального округа Приморского края", руководствуясь пунктом 1 статьи 35 Устава Дальнереченского муниципального округа, администрация Дальнереченского муниципального округа постановляет:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе делопроизводства и информационного взаимодействия администрации Дальнереченского муниципального округа (далее – Положение).

2. Признать утратившим силу распоряжение 201-ра от 16.06.2020 г. «Об утверждении Положения об отделе по работе с территориями и делопроизводству администрации Дальнереченского муниципального района».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнереченского муниципального округа Попова А.Г.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.
Глава Дальнереченского

муниципального округа                                                                               В.С. Дернов
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Дальнереченского муниципального округа

	от 22 января 2026 года № 55-па


ПОЛОЖЕНИЕ

 об отделе делопроизводства и информационного взаимодействия администрации Дальнереченского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Отдел делопроизводства и информационного взаимодействия администрации Дальнереченского муниципального округа является структурным подразделением администрации Дальнереченского муниципального округа и подчиняется непосредственно главе Дальнереченского муниципального округа.

1.2. Отдел делопроизводства и информационного взаимодействия администрации Дальнереченского муниципального округа осуществляет свою работу в соответствии с Государственными стандартами Российской Федерации на организационно-распорядительную документацию, Инструкцией по делопроизводству в администрации Дальнереченского муниципального округа Приморского края, нормативно-правовыми актами представительных и исполнительных органов власти всех уровней.

1.3. Начальник и специалисты отдела делопроизводства и информационного взаимодействия назначаются и освобождаются от должности приказом главы администрации Дальнереченского муниципального округа.

1.4. Положение об отделе делопроизводства и информационного взаимодействия утверждается главой Дальнереченского муниципального округа.

2. Основные задачи и функции отдела делопроизводства и информационного взаимодействия

2.1. Организовывает и обеспечивает функционирование  в структурных подразделениях:

- совершенствование форм и методов делопроизводства на основе применения компьютерной, копировально-множительной, организационной техники;

- прием, учет, направление и доставка входящей служебной корреспонденции;

- отправка служебной исходящей корреспонденции;

- обеспечение четкого контроля за быстрым прохождением служебных документов в администрации Дальнереченского муниципального округа, проведением систематического анализа служебной переписки, предоставление руководству администрации Дальнереченского муниципального округа предложений по ее сокращению, нормализации и оптимизации документооборота.

2.2. Организация работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан строго в установленные законом срока.

2.3. Справочная работа по входящим и исходящим документам, письменным и устным обращениям граждан.

2.4. Литературное и техническое редактирование, оформление  и выпуск постановлений и распоряжений администрации Дальнереченского муниципального округа.

2.5. Документационное обеспечение и техническое обслуживание звукозаписывающей аппаратурой совещаний и иных мероприятий, проводимых главой Дальнереченского муниципального округа, составление при необходимости протоколов данных совещаний.

2.6. Организационно-методическое руководство службами делопроизводства в комитетах, управлениях и отделах муниципального образования, территориальных отделах, муниципальных предприятиях, находящихся на территории округа.

2.7. Техническое обеспечение работы с документами, выполнение копировально-множительных и диктофонно-машинописных работ.

2.8. Учет, хранение распорядительных и иных служебных документов администрации, подготовка их к архивному хранению.
2.9. Организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях.

2.10. Разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями организации) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.

2.11. Выполнение заданий и поручений главы Дальнереченского муниципального округа, возникающих в рабочем порядке или в связи с требованиями вышестоящих органов.

2.12. Ведение официальных страниц администрации Дальнереченского муниципального округа в Вконтакте, Одноклассниках, Телеграм и МАХ.

3. Структура отдела делопроизводства и информационного взаимодействия

3.1. Структура и штатное расписание отдела делопроизводства и информационного взаимодействия определяется и утверждается главой Дальнереченского муниципального округа.

3.2. Прием и увольнение работников отдела делопроизводства и информационного взаимодействия, замещающих муниципальные должности осуществляется на основании распоряжения главы Дальнереченского муниципального округа.

4. Права и обязанности

4.1. Взаимодействовать со структурными подразделениями администрации Дальнереченского  муниципального округа по вопросам организации и совершенствования делопроизводства.

4.2. Оказывать консультативную помощь работникам структурных подразделений администрации Дальнереченского муниципального округа в подготовке проектов актов администрации Дальнереченского муниципального округа.

4.3. Организовывать учебу по вопросам делопроизводства.

4.4. Разрабатывать с участием  других подразделений администрации Дальнереченского муниципального округа телефонные справочники, инструкции и методические материалы по организации работы в рамках единой системы делопроизводства.

4.5. Согласовывать технические задания заказов на приобретение копировально-множительной, звукозаписывающей и организационной техники, а также формирование канцелярских принадлежностей.

4.5. Выступать заказчиком на выполнение другими организациями по договорам работ, связанных с совершенствованием делопроизводства в администрации Дальнереченского муниципального округа.

4.6. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции управления делами.

4.7. Вести учет, рациональное использование и хранение материалов, оборудования, других материальных ценностей администрации Дальнереченского муниципального округа.

5. Ответственность
 5.1. За ненадлежащее или несвоевременное неисполнение отделом делопроизводства и информационного взаимодействия своих задач, функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела и должностные лица, в соответствии с действующим трудовым законодательством.
