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Приложение 8
к распоряжению Председателя 
Московской областной Думы

от____________ № ___________
Положение об Управлении документационного обеспечения Московской областной Думы
I. Общие положения

1.  Управление документационного обеспечения Московской областной Думы (далее – Управление) является структурным подразделением аппарата Московской областной Думы (далее – Дума). Управление подчиняется руководителю аппарата Думы. 

2.  В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Уставом Московской области, законодательством Московской области, Регламентом Думы, постановлениями и решениями Думы, распоряжениями Председателя Думы, Положением об аппарате Думы и настоящим Положением.

3.  Управление имеет собственный бланк для оформления подготавливаемых в Управлении документов, установленный Инструкцией 
по работе с документами в Думе.

4.  Управление имеет печати и штампы установленных образцов.
II. Структура Управления

5.  Управление возглавляет руководитель Управления, который подчиняется руководителю аппарата Думы.
6.  В состав Управления входят следующие структурные подразделения:
отдел делопроизводства и документооборота;
отдел обращений граждан.
III. Функции Управления
7.  Управление осуществляет следующие основные функции:
организация документационного обеспечения деятельности Думы
с применением современных технологий подготовки и обработки документов;
обеспечение функционирования единой системы делопроизводства
в Думе;
документационное обеспечение организации, подготовки и проведения заседаний Думы, органов Думы, фракций в Думе, иных мероприятий, проводимых Думой;
архивное хранение, формирование текущего архивного фонда документов Думы;
организационное обеспечение личного приема граждан в Приемной Думы;
контроль за исполнением поручений Председателя Думы, изложенных 
в резолюциях на служебные документы, и за рассмотрением обращений граждан и организаций, поступивших в Думу;
разработка, участие в разработке проектов правовых актов и проектов приказов руководителя Аппарата в сфере делопроизводства, архивного дела 
и работы с обращениями граждан и организаций;
подготовка справочных материалов по вопросам организации делопроизводства, архивного дела и рассмотрения обращений граждан
и организаций в Думе.
9. Функции отдела делопроизводства и документооборота:
прием, регистрация и учет поступающей в Думу корреспонденции, 
ее обработка, аннотирование, соответствующее документальное и реквизитное оформление и направление Председателю Думы, депутатам Думы, органам Думы и структурным подразделениям аппарата Думы;
оформление поручений (резолюций) Председателя Думы 
на поступающую в Думу корреспонденцию, своевременное направление 
их исполнителям;

ведение учета и регистрации доверенностей, подписанных Председателем Думы;

осуществление контроля за соблюдением требований Регламента Думы 
к законодательным инициативам, внесенным на рассмотрение Думы;
проверка на соответствие Регламенту Думы, вносимых на рассмотрение Думы, законодательных инициатив (наличие полного и реквизитного оформления комплекта документов);

распределение проектов федеральных законов, поступивших 
из Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, 
по предметам ведения в соответствии с Конституцией Российской Федерации 
и осуществление рассылки для рассмотрения во фракции в Думе, комитеты Думы, Государственно-правовое управление Думы;

прием, регистрация и учет исходящей из Думы корреспонденции, 
ее обработку, аннотирование, соответствующее документальное и реквизитное оформление; 

регистрация и выпуск законов Московской области, принятых Думой 
и подписанных Губернатором Московской области, постановлений и решений Думы, распоряжений Председателя Думы, приказов руководителя аппарата Думы, а также их рассылку в комитеты Думы, во фракции в Думе, структурным подразделениям аппарата Думы, в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, в Правительство Московской области, 
в центральные исполнительные органы государственной власти Московской области, органам местного самоуправления Московской области согласно рассылочной ведомости;
направление депутатских запросов в порядке, установленном Регламентом Думы;

направление нормативных правовых актов в средства массовой информации для опубликования;

обеспечение ведение протокола заседаний Думы;

оформление стенограммы заседаний Думы и выписки из протоколов заседаний Думы;

подготовка информации о внесенных и рассмотренных на заседаниях Думы вопросах, принятых законах Московской области, постановлениях 
и решениях Думы, выпущенных распоряжениях Председателя Думы, приказах руководителя аппарата Думы;

поддержание в актуальном состоянии информации для Главного управления территориальной политики Московской области, а именно раздела «Голосования депутатов» по каждому вопросу повестки заседания Думы;
администрирование Банка данных «Копии распоряжений Председателя Думы»;
осуществление работы в автоматизированной информационной системе «Цифровой парламент» в части вопросов, относящихся к компетенции Управления;
разработка и согласование с органом исполнительной власти Московской области в сфере архивного дела проекта Инструкции по работе с документами 
в Думе;
формирование и поддержание в актуальном состоянии сводной Номенклатуры дел Думы;

методическое обеспечение деятельности Экспертной комиссии Думы (далее – ЭК Думы);

комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование архивного фонда документов, образующихся в деятельности Думы;

организация работы по подготовке и передаче архивных документов 
на постоянное хранение в Центральный государственный архив Московской области в установленные сроки с соблюдением требований, определяемых Федеральной архивной службой России;
участие в проведении экспертизы ценности документов Думы;

выдача и учет архивных документов, необходимых для работы депутатам Думы, их помощникам, структурным подразделениям аппарата Думы, структурным подразделениям Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, органам прокуратуры, территориальным органам федеральных органов исполнительной власти, исполнительным органам государственной власти Московской области и органам местного самоуправления Московской области;
осуществление контроля за исполнительской дисциплиной 
по поручениям Председателя Думы, изложенным в резолюциях 
на поступившие служебные документы;
подготовка информации о критериях оценки качества работы депутатов Думы за отчетный период, в части касающейся исполнения поручений Председателя Думы;
копировально-множительные работы;

взаимодействие с Управлением Министерства юстиции по Московской области путем предоставления копий законов Московской области с целью включения их в федеральный регистр правовых актов;
направление представителям справочных правовых систем «Консультант Плюс» и «Гарант» для размещения в указанных системах копий нормативных правовых актов, принятых Думой;
взаимодействие в решении возложенных задач со структурными подразделениями аппарата Думы, органами Думы, со структурными подразделениями федеральных органов государственной власти, органами прокуратуры, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Московской области и органами местного самоуправления Московской области;

оказание методической и консультативной помощи депутатам Думы,
их помощникам, комитетам Думы, фракциям в Думе, государственным гражданским служащим Московской области (далее – гражданские служащие) и работникам Думы, занимающим должности, не относящиеся к должностям государственной гражданской службы Московской области, государственным должностям Московской области (далее – работники) по вопросам организации работы с документами в Думе;

обеспечение исполнения положений двусторонних соглашений 
об осуществлении электронного документооборота;

участие в рабочих совещаниях, учебных семинарах и иных мероприятиях Думы по вопросам организации работы с документами;

подготовка информации о работе за отчетный период времени;
изучение опыта в области документационного обеспечения управления 
и архивного дела;
выполнение иных функций по поручению руководителя Управления.

8. Функции отдела обращений граждан:
прием, регистрация и учет поступивших в Думу обращений граждан 
и организаций (в том числе и по вопросам, связанным с присутствием граждан и организаций на заседаниях Думы), ответов и уведомлений на обращения граждан и организаций, исходящих запросов о предоставлении информации, 
их обработку, аннотирование, соответствующее документальное и реквизитное оформление и направление Председателю Думы, депутатам Думы, органам Думы и структурным подразделениям аппарата Думы;
прием, регистрация и учет исходящей из Думы корреспонденции, 
ее обработка, аннотирование, соответствующее документальное и реквизитное оформление;
контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Московской области относительно порядка рассмотрения обращений граждан и организаций;
обеспечение рассмотрения устных и письменных обращений граждан 
и организаций, поступивших в Думу;
во исполнение норм Указа Президента Российской Федерации 
от 17 апреля 2017 года № 171 «О мониторинге и анализе рассмотрения обращений граждан и организаций» организационно-методическое обеспечение ведения раздела «Результаты рассмотрения обращений» Интернет-портала ССТУ.РФ;
контроль за исполнительской дисциплиной по рассмотрению обращений граждан и организаций, поступивших в Думу;

подготовка информации о критериях оценки качества работы депутатов Думы за отчетный период, в части, касающейся рассмотрения обращений граждан и организаций, зарегистрированных в Думе 
(с соблюдением/нарушением сроков);
периодическое, а при необходимости оперативное информирование Председателя Думы, первых заместителей Председателя Думы, заместителей Думы, руководителя аппарата Думы, комитетов и структурных подразделений аппарата Думы о количестве рассмотренных обращений и запросов;

подготовка на основе анализа и обобщения обращений информационно-аналитических материалов о результатах рассмотрения обращений граждан 
и организаций;

централизованный учет обращений граждан и организаций;
информирование Администрации Губернатора Московской области 
о направлении уведомлений о переадресации обращений граждан 
и организаций, а также о предоставлении информации для подготовки ответов на обращения граждан и организаций в центральные исполнительные органы государственной власти Московской области с целью соблюдения сроков рассмотрения, установленных законодательством;

направление информации для размещения на сайте Думы по обращениям, затрагивающим интересы неопределенного круга лиц; 

разработка формы Интернет-обращения для размещения на сайте Думы;

организация личного приема граждан в Приемной Думы в соответствии 
с графиком личного приема граждан, утверждаемым Председателем Думы 
в специально оборудованном помещении в здании Думы;
предварительная запись граждан на личный прием в Приемной Думы;
согласование графика личного приема граждан с лицами, ведущими личный прием и передача утвержденной Председателем Думы соответствующей информации для размещения на сайте Думы;

предварительная работа по разъяснению порядка приема и рассмотрения обращений граждан и организаций в Думе, а также консультация по телефонам; 
предоставление гражданам справочной информации о ходе рассмотрения обращений, поступивших в Думу;

подготовка и заполнение учетных карточек личного приема граждан 
и организаций;
направление в соответствии с поручением Председателя Думы ответов, уведомлений гражданам или организациям в случае, если обращение 
не поддаётся прочтению и суть которого неясна, либо ошибочно направленно;

обеспечение сохранности материалов по обращениям граждан 
и организаций;
подготовка отчетов по результатам рассмотрения обращений граждан 
и организаций;
отправка корреспонденции фельдъегерской связью Российской Федерации, почтовым отделением связи, Центральным телеграфом;

контроль за соответствием оказываемых услуг условиям, указанным 
в договорах (контрактах), своевременный учет денежных средств, перечисленных Думой за отправку корреспонденции, программного обеспечения и сервисной поддержки обновления программного обеспечения 
и показаний счетчиков франкировальной машины;
взаимодействие в решении возложенных задач со структурными подразделениями аппарата Думы, органами Думы, со структурными подразделениями федеральных органов государственной власти, органами прокуратуры, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Московской области и органами местного самоуправления Московской области;

оказание методической и консультативной помощи депутатам Думы,
их помощникам, комитетам Думы, фракциям в Думе, государственным гражданским служащим Московской области (далее – гражданские служащие) и работникам Думы, занимающим должности, не относящиеся к должностям государственной гражданской службы Московской области, государственным должностям Московской области (далее – работники) по вопросам работы с обращениями граждан и организаций в Думе;

обеспечение исполнения положений двусторонних соглашений 
об осуществлении электронного документооборота;

участие в рабочих совещаниях, учебных семинарах и иных мероприятиях Думы по вопросам организации работы с обращениями граждан и организаций;

мониторинг нормативных правовых актов, регулирующих вопросы рассмотрения обращений граждан и организаций;

изучение опыта работы органов государственной власти, занимающихся рассмотрением обращений граждан и организаций;

выполнение иных функций по поручению руководителя Управления.

9.  В целях эффективного исполнения обязанностей, Управление обеспечивается помещением, оборудованием, организационной техникой 
и иными необходимыми материалами.

10.  Материально-техническое, информационное, социально-бытовое 
и транспортное обеспечение деятельности Управления осуществляют соответствующие структурные подразделения аппарата Думы.

IV. Руководство и организация деятельности Управления
11.  Управление возглавляет руководитель Управления, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Председателя Думы в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.
12. Руководитель Управления:

осуществляет общее руководство, координацию и взаимодействие входящих в Управление отделов, контролирует их работу, несет ответственность перед Председателем Думы и руководителем аппарата Думы за выполнение возложенных на Управление функций. Поручения руководителя Управления по вопросам, относящимся к его полномочиям, являются обязательными для исполнения всеми гражданскими служащими 
и работниками Управления;
информирует руководителя аппарата Думы о деятельности Управления непосредственно, а также предоставляет служебные записки, справки;

вносит в установленном порядке на рассмотрение руководителя аппарата Думы проекты нормативных правовых и иных актов по вопросам, входящим 
в компетенцию Управления;

вносит предложения руководителю аппарата Думы по вопросам поощрения государственных служащих и работников Управления 
или наложению дисциплинарных взысканий на них в соответствии 
с законодательством;
организует работу по подготовке проектов должностных регламентов руководителей отделов, государственных служащих и должностных инструкций работников Управления;
вносит на рассмотрение руководителя аппарата Думы предложения 
по внесению изменений в структуру и штатную численность Управления;
осуществляет взаимодействие Управления с депутатами Думы,
их помощникам, комитетами Думы, фракциями в Думе, структурными подразделениями аппарата Думы:
рассматривает и согласовывает предложения руководителей отделов Управления по кадровым вопросам и должностным обязанностям гражданских служащих и работников Управления;

по мере необходимости проводит оперативные совещания 
с государственными служащими и работниками Управления;

визирует и подписывает документы, относящиеся к компетенции Управления;

по поручению Председателя Думы, руководителя аппарата Думы выполняет иные полномочия в пределах компетенции Управления;

распределяет и направляет на рассмотрение и исполнение в отделы 
Управления в соответствии с их компетенцией поручения и служебные документы;

вносит предложения о необходимости организации учебы, повышения квалификации и профессиональной переподготовки гражданских служащих 
и работников Управления;

принимает меры по созданию для гражданских служащих и работников Управления надлежащих условий для исполнения их должностных обязанностей, установленных правил внутреннего трудового распорядка;
в период временного отсутствия руководителя Управления 
его обязанности выполняет один из руководителей отделов в соответствии 
с распоряжением Председателя Думы.

13.  Руководители отделов осуществляют функции в соответствии 
с должностным регламентом и настоящим Положением.

14.  Государственные служащие Управления назначаются на должность 
и освобождаются от должности распоряжением Председателя Думы, 
в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе. 

15.  Работники Управления назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Председателя Думы.

16.  Профессиональная служебная деятельность государственных служащих в Управлении осуществляется в соответствии с должностными регламентами, утвержденными распоряжением Председателя Думы.

17.  Профессиональная деятельность работников Управления осуществляется в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными распоряжениями Председателя Думы.
