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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе документооборота и контроля исполнения 

Управления обеспечения деятельности

Министерства финансов Республики Дагестан.

I. Общие положения

1.1. Отдел документооборота и контроля исполнения (далее - отдел) является структурным подразделением Министерства финансов Республики Дагестан (далее – Министерство) в составе Управления обеспечения деятельности (далее – управление), осуществляющим делопроизводство, а также сохранность и государственный учет документов в Министерстве.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Дагестан, законами Республики Дагестан, указами и распоряжениями Главы Республики Дагестан, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Дагестан, иными нормативными правовыми актами, регулирующими отраслевые направления деятельности министерства, настоящим Положением, а также приказами и распоряжениями министра и заместителя министра, курирующего управление.
1.3. Отдел непосредственно подчиняется министру финансов Республики Дагестан (далее – Министр), заместителю министра финансов Республики Дагестан, курирующему управление в соответствии с приказом Министра финансов Республики Дагестан о распределении обязанностей между ним и его заместителями, начальнику Управления обеспечения деятельности (далее – начальник управления), заместителю начальника управления.
1.4. Отдел по вопросам, отнесенным к его ведению, взаимодействует со структурными подразделениями Министерства, с соответствующими подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Дагестан, общественными объединениями и другими организациями.
II. Основные задачи отдела

2.1. Основными задачами отдела являются:
организация делопроизводства в Министерстве в соответствии с единой государственной системой делопроизводства в системе электронного документооборота «ЕСЭД»;
обеспечение приема, учета и регистрации входящей корреспонденции, в том числе полученной по электронным каналам связи, а также учета, регистрации и отправки исходящей корреспонденции, в том числе отправляемой по электронным каналам связи;
оперативное прохождение документов в структурных подразделениях;
своевременная регистрация и учет входящей и исходящей корреспонденции, доведение ее до исполнителей и повседневный контроль за выполнением;
принятие своевременных и конкретных мер по обеспечению исполнения заданий руководства;
обеспечение сохранности и государственный учет документов.

III. Функции отдела

3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции: 

организация приема, регистрации, поступающих в Министерство документов, в системе электронного документооборота «ЕСЭД», подготовка их на рассмотрение руководству, и передача в соответствующие структурные подразделения, для исполнения, согласно резолюции;
осуществление контроля за своевременным выполнением в отделах аппарата Министерства решений, заданий, поручений, распоряжений, постановлений и приказов Правительства Российской Федерации, Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан, Народного Собрания Республики Дагестан, Министерства финансов Российской Федерации в соответствии с резолюциями Министра и его заместителей;
предоставление еженедельной информации о ходе выполнения решений вышестоящих органов, указов, постановлений, распоряжений и резолюций Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан, и руководства Министерства;
обеспечение регистрации, учета и отправки исходящей корреспонденции, в системе электронного документооборота «ЕСЭД», контроль за правильным ее оформлением в соответствии с требованиями Единой государственной системы делопроизводства;
организация и обслуживание совещаний и коллегий Министерства, учет и хранение принятых на них решений и доведения их до заинтересованных лиц;
организация делопроизводства, инструктирование работников по вопросам ведения делопроизводства и контроль за соблюдением единой системы делопроизводства по всех подразделениях Министерства согласно утвержденной Инструкции;
предоставление устной информации о сроках исполнения и исполнителях официальных запросов и других документов по мере их поступления.
подготовка Плана работы Министерства финансов РД (свод);
ежеквартальное представление информации о результатах, рассмотренных в Министерстве обращений граждан, в том числе поступавших на имя Главы Республики Дагестан и направленных Администрацией Главы и Правительства Республики Дагестан в Министерство;
ежемесячное заполнение отчета о результатах рассмотренных обращений граждан на едином портале ССТУ.РФ;
осуществление контроля за формированием архивных документов. Обеспечение учета и сохранности, принятых на хранение дел. Подготовка документов для передачи Архивного фонда Республики Дагестан на государственное хранение.

ведение журнала регистрации исполнительных листов;
представляет Министерство в комиссиях (рабочих группах), созданных органами государственной власти, другими организациями, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, по решению (поручению) Министра и (или) заместителя министра; 

обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;

обеспечивает поступление необходимой информации на сайт Министерства в рамках деятельности отдела;

обеспечивает своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан и организаций, дает им ответы в установленные сроки, обеспечивает выполнение принятых решений;

принимает участие в конференциях, заседаниях комиссий, совещаниях, семинарах и других мероприятиях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

запрашивает и получает в установленном порядке у структурных подразделений Министерства, а также подведомственных Министерству организаций информацию по вопросам своей деятельности;

осуществляет учет документов отдела, контроль их состояния и сохранности до передачи их на хранение в архив;

в соответствии с возложенными на отдел задачами разрабатывает предложения, подготавливает аналитические и обзорные справки;

по поручению Министра осуществляет иные функции, относящиеся к сфере ведения отдела.

IV. Организация деятельности отдела

4.1. Структура и штатное расписание отдела определяются в соответствии со структурой и штатным расписанием Министерства.

4.2. Координация и контроль деятельности отдела осуществляется начальником управления и заместителем начальника управления.

4.3. Руководство отделом осуществляет начальник отдела документооборота и контроля исполнения (далее – начальник отдела), обеспечивая решение возложенных на отдел задач и функций.

4.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Министром.

4.5. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет лицо, на которого возложена данная обязанность приказом Министра.

4.6. Работники отдела осуществляют деятельность по выполнению функций и полномочий отдела в установленной сфере деятельности в соответствии с распоряжениями и указаниями начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела, должностными регламентами и утвержденным начальником распределением обязанностей между ним и его работниками.

4.7. Начальник отдела:

осуществляет непосредственное руководство отделом, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел полномочий, функций и состояние исполнительской дисциплины;

обеспечивает в установленном порядке подготовку для направления в Правительство Республики Дагестан проектов актов, по которым требуется решение Правительства Республики Дагестан;

обеспечивает в установленном порядке подготовку проектов нормативных правовых актов Министерства;

обеспечивает рассмотрение и, при необходимости, согласование внесенных в Министерство обращений, проектов актов и других документов, подготавливает заключения на них;

визирует проекты нормативных правовых актов и иных документов, подготовленных в отделе или поступивших на согласование;

обеспечивает рассмотрение обращений граждан и организаций;

распределяет обязанности между работниками отдела;

вносит предложения о применении мер дисциплинарной ответственности к работникам отдела;

вносит в установленном порядке предложения о поощрении работников отдела, представлении к присвоению почетных званий, награждению государственными наградами Российской Федерации, Республики Дагестан;

обеспечивает организацию и правильное ведение делопроизводства в отделе в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству;

организует исполнение и контроль поступивших в отдел документов;

участвует в установленном порядке в заседаниях коллегии Министерства, а также в совещаниях, проводимых Министром и его заместителями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществляет иные полномочия и функции в рамках компетенции отдела в соответствии с приказами и поручениями руководства.

4.8. Начальник отдела и сотрудники отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренными должностными регламентами, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

V. Права и обязанности

5.1. Отдел имеет право:

взаимодействовать с работниками соответствующих структурных подразделений Министерства при решении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела;

принимать участие в комиссиях, совещаниях, иных мероприятиях, проводимых в связи с осуществлением функций Министерства;

взаимодействовать с органами и организациями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

использовать в своей деятельности имеющиеся в Министерстве системы связи, копирования, базы данных, компьютерную технику и иное имущество, необходимое для выполнения полномочий отдела;

запрашивать у структурных подразделений Министерства справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;

принимать участие в подготовке и проведении совещаний и семинаров по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

5.2. Отдел обязан:

представлять руководству Министерства отчеты о своей деятельности;

принимать меры для повышения профессионального уровня сотрудников;

в пределах своей компетенции принимать решения по реализации возложенных на Отдел задач и функций.

VI. Ответственность

6.1. Начальник Отдела и сотрудники Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей привлекаются к:

уголовной ответственности за злоупотребление должностными полномочиями, превышение должностных полномочий, получение взятки, служебный подлог, халатность и иные преступления в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации;

административной ответственности за нарушение установленного законодательством Российской Федерации порядка и сроков рассмотрения обращений граждан;

дисциплинарной ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение по своей вине обязанностей, установленных трудовым договором и должностной инструкцией, за непредставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской  службы, и иные дисциплинарные проступки в соответствии с Законом  о государственной гражданской службы Республики Дагестан, Положением о Министерстве финансов Республики Дагестан;

материальной ответственности за прямой действительный ущерб, причиненный работодателю в соответствии с Законом о государственной гражданской службе Республики Дагестан.

