ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ ДЕЛАМИ РАЙИСПОЛКОМА

Основными задачами управления делами являются:

организационно-техническое, хозяйственное и транспортное обеспечение деятельности райисполкома и районного Совета депутатов;

разработка, подготовка и проведение мероприятий, способствующих четкой организации работы аппарата райисполкома и его структурных подразделений;

организация и координация работы по подготовке и проведению заседаний райисполкома и соблюдению законности принимаемых решений;

организация и координация работы по своевременному и объективному рассмотрению письменных и устных обращений граждан, поступающих в адрес райисполкома, организация приема граждан по личным вопросам;

организация контроля за ходом выполнения нормативных правовых и правовых актов, принимаемых республиканскими органами государственного управления, декретов, указов и распоряжений Президента Республики Беларусь, решений и распоряжений Могилевского областного исполнительного комитета (далее – облисполком)  и Хотимского райисполкома;

координация деятельности и обеспечение контроля за работой управлений, отделов и служб райисполкома, сельисполкомов и организаций районной коммунальной собственности по рассмотрению обращений граждан по заявительному принципу «одно окно», подготовке и выдаче им справок или иных документов, имеющих юридическое значение в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах,  осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»; 

организация и обеспечение контроля за исполнением служебных документов вышестоящих органов, решений райисполкома и распоряжений председателя райисполкома, другой поступающей корреспонденции;

осуществление своевременного и правильного документационного обслуживания, оформление исполнительно- распорядительной деятельности райисполкома, организация и совершенствование делопроизводства в аппарате райисполкома, его структурных подразделениях, сельских исполнительных комитетах, обеспечение единой системы делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь 19 января 2009 г. №4 (зарегистрировано в Национальном реестре правовых актов Республики Беларусь 29 января 2009г. №8/20434);

принятие мер по оптимизации и сокращению документооборота в районном и сельских исполнительных комитетах, повышению исполнительской дисциплины работников аппарата райисполкома;

обеспечение сохранности документов, своевременная передача документов постоянного срока хранения в государственный архив;

ведение секретного делопроизводства;

обеспечение четкой работы электронной почты государственных органов Республики Беларусь;

рациональное исполнение сметы расходов райисполкома, обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей, денежных средств, служебных документов;

координация работы по установлению численности служебных легковых автомобилей и лимитов их пробега для структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов;

осуществление мероприятий по укреплению исполнительской и трудовой дисциплины работников аппарата райисполкома, а также по вопросам внутреннего трудового распорядка работы аппарата, управлений и отделов райисполкома.

Управление делами райисполкома в соответствии с возложенными на него задачами обеспечивает:

оценку вносимых на рассмотрение райисполкома проектов решений на соответствие их нормативным правовым актам Республики Беларусь;

оформление решений райисполкома и распоряжений председателя райисполкома, протоколов  заседаний райисполкома;

доводит до исполнителей принимаемые решения райисполкома и распоряжения председателя райисполкома, нормативно- распорядительные документы республиканских и областных органов государственного управления, осуществляет контроль за их выполнением, вносит на заседания исполкома вопросы о ходе выполнения решений, поставленных на контроль;

направляет принятые райисполкомом нормативные правовые акты на обязательную юридическую экспертизу в управление юстиции облисполкома для последующего включения в Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь;

принимает меры по совершенствованию делопроизводства, приведению его в соответствие с действующим законодательством;

осуществляет правовое консультирование должностных лиц и структурных подразделений райисполкома по основным направлениям его деятельности;

оказывает необходимую юридическую помощь управлениям и отделам райисполкома, сельисполкомам в организации работы по заявительному принципу «одно окно», реализации письменных и устных обращений граждан;

осуществляет контроль за работой  государственного учреждения «Хотимский  районный архив».

Обеспечивает учет, списание, хранение и использование законченных делопроизводством дел и документов, подготовку их для сдачи в государственный архив. Проводит экспертизу ценности документов и дел, организует работу экспертной комиссии;

принимает меры по рациональному использованию помещений административного здания райисполкома, его надлежащему содержанию и ремонту,
обеспечивает
материально-техническое, хозяйственное, транспортное обслуживание работников аппарата райисполкома;

обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета в райисполкоме.

В состав управления делами входят:

сектор бухгалтерского учета и отчетности; 

заместитель председателя комиссии по делам несовершеннолетних;

главный специалист по программному обеспечению;

персонал, осуществляющий техническое обслуживание аппарата райисполкома и технические работники.

Деятельность управления делами осуществляется во взаимодействии с управлениями и отделами райисполкома, структурными подразделениями облисполкома.

