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3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ УПРАВЛЕНИЯ
3.1. Осуществление контроля за планированием и отчетностью структурных 
подразделений администрации Нефтеюганского района. 
3.2. Организация и обеспечение единой системы делопроизводства в органах 
местного самоуправления Нефтеюганского района.
3.3. Осуществление наградной деятельности.
3.4. Осуществление контроля за выполнением поручений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, поручений, содержащихся в актах Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, протоколах заседаний координационных и совещательных органов, создаваемых 
при Губернаторе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительстве Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

3.5. Осуществление контроля за своевременным прохождением, исполнением 
поступающих документов, качественным оформлением внутренних и отправляемых 
документов.
3.6. Формирование и ведение ведомственного архива администрации 
Нефтеюганского района (организация текущего и архивного хранения документов, работы экспертной комиссии администрации Нефтеюганского района по проведению 
методической и практической экспертизы ценности документов, отбору и подготовке дел 
на дальнейшее муниципальное хранение или уничтожение, справочно-информационное 
обслуживание по документам, находящимся на хранении в Управлении).
3.7. Осуществление методического руководства по документационному 
обеспечению органов местного самоуправления муниципального образования 
Нефтеюганский район. 
3.8. Осуществление делопроизводства по выполнению ежегодного плана 
основных мероприятий администрации Нефтеюганского района, плана основных 
мероприятий муниципального образования Нефтеюганский район по исполнению основных положений ежегодных посланий Президента Российской Федерации Федеральному 
Собранию Российской Федерации.
3.9. Организация деятельности Координационного совета по исполнению 
программ реализации приоритетных национальных проектов в Нефтеюганском 
районе.
3.10. Внедрение новых технологических процессов работы с документами 
в органах местного самоуправления муниципального образования Нефтеюганский район.
3.11. Организация учета печатей и штампов в администрации Нефтеюганского 
района.
3.12. Организация и проведение протокольных мероприятий, церемоний 
награждения, торжественных приёмов Главы Нефтеюганского района, других мероприятий, посвящённых знаменательным и праздничным событиям. 
3.13. Учет, хранение, создание фонда постановлений и распоряжений 
администрации Нефтеюганского района.

4. ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ

4.1. Организация работы по перспективному планированию и отчетности 
структурных подразделений администрации Нефтеюганского района (формирование плана основных мероприятий администрации Нефтеюганского района на год, осуществление 
контроля за ходом его выполнения, анализ его выполнения).
4.2. Подготовка еженедельных планов работы Главы Нефтеюганского района  
и его заместителей, а также ежемесячных планов работы структурных подразделений 
администрации Нефтеюганского района.

4.3. Осуществление контроля за движением корреспонденции, поступившей 
в адрес Главы Нефтеюганского района и его заместителей.

4.4. Подготовка отчетной информации о состоянии исполнительской дисциплины 
в администрации Нефтеюганского района основных мероприятий администрации 
Нефтеюганского района на текущий год, вышестоящей служебной корреспонденции.

4.5. Подготовка отчетной информации о состоянии исполнительской дисциплины протокольных поручений, состоящих на внутреннем контроле исполнения структурных 
подразделений администрации Нефтеюганского района.

4.6. Сбор информации и составление сводных данных (календарь знаменательных дат, альбом дней рождения, перечень важных мероприятий для Главы Нефтеюганского 
района и его заместителей). 

4.7. Участие в формировании проекта районного бюджета в части расходов 
согласно возложенным на Управление функциям. 

4.8. Участие в реализации окружных программ и муниципальных программ 
по направлениям деятельности Управления.

4.9.  Обеспечение работы Координационного совета по исполнению программ 
реализации приоритетных национальных проектов в Нефтеюганском районе.

4.10. Организационно-техническое обеспечение аппаратных совещаний 
при Главе Нефтеюганского района.

4.11.  Решение организационно-технических вопросов по подготовке и проведению семинаров, совещаний, конференций, церемоний награждения, торжественных приёмов 
Главы Нефтеюганского района, других мероприятий, посвящённых знаменательным датам 
и событиям, в том числе оформление Памятных адресов, поздравительных открыток 
и телеграмм, наград Нефтеюганского района (Почетных грамот, Благодарственных писем, Дипломов, удостоверений к наградам и почетным званиям Нефтеюганского района), заказ цветов.

4.12. Организация работы по оформлению и рассылке посредством услуг 
почтовой и курьерской доставки поздравительных открыток, приуроченных 
к государственным праздникам и праздникам районного масштаба представителей органов государственной власти, предприятий, учреждений, организаций.

4.13. Обеспечение направления Губернатору Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, Думе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Тюменской 
областной Думе, Ассоциации «Совет муниципальных образований Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры» документов о награждении наградами Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, Тюменской областной Думы, Ассоциации  «Совет 
муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры». 

4.14. Подготовка документов для награждения наградами Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, Думы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 
Тюменской областной Думы, Ассоциации «Совет муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» в отношении лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы Нефтеюганского района.

4.15. Оказание консультативной, методической помощи по вопросам, касающимся наград Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Думы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Тюменской областной Думы, Ассоциации «Совет муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 
Нефтеюганского района.

4.16. Обеспечение рассмотрения ходатайств и оформления документов 
о награждении наградами Нефтеюганского района и присвоении почетных званий 
Нефтеюганского района в соответствии с муниципальными правовыми актами 
Нефтеюганского района.

4.17. Обеспечение деятельности Комиссии по наградам, оформление протоколов 
заседаний Комиссии по наградам, подготовка решений Комиссии по наградам.

4.18. Разработка проектов муниципальных правовых актов Нефтеюганского района по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.  
4.19. Осуществление учёта выдачи наград и наградных документов, формирование базы данных по награждённым.
4.20. Подготовка и предоставление в установленном порядке отчетности 
по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

4.21. Осуществление проверок организации делопроизводства в структурных 
подразделениях администрации Нефтеюганского района с целью обеспечения исполнения установленных требований и единой системы делопроизводства.

4.22. Разработка мероприятий по совершенствованию форм и методов работы 
с документами, внесение предложений по сокращению документооборота.

4.23. Разработка образцов официальных бланков документов в соответствии 
с требованиями государственных стандартов по делопроизводству и Инструкции 
по делопроизводству.

4.24. Организация работы по заказу и изготовлению официальных бланков 
органов местного самоуправления Нефтеюганского района, наградной атрибутики 
и сувенирной продукции типографским способом.

4.25. Редактирование проектов муниципальных правовых актов администрации Нефтеюганского района в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству 
и правилами русского языка, распечатка на официальных бланках и обеспечение 
их рассылки. 

4.26. Формирование и ведение электронной базы муниципальных правовых актов 
в  администрации Нефтеюганского района. 

4.27. Осуществление контроля за соблюдением требований по изготовлению печатей и штампов, используемых в администрации Нефтеюганского района, ведение учета 
их оттисков, а также организация и обеспечение работы комиссии по уничтожению печатей и штампов в администрации Нефтеюганского района.

4.28. Хранение печати с изображением герба муниципального образования 
Нефтеюганский район, печати администрации Нефтеюганского района (без герба), штампов с наименованием администрации Нефтеюганского района для отметки регистрации 
входящего документа, оформления почтовой корреспонденции, штампов Управления 
и заверение ими документов в соответствии с установленным порядком.

4.29. Осуществление делопроизводства (регистрация входящей, исходящей 
корреспонденции, передача, направление корреспонденции), в том числе с грифом 
«Для служебного пользования». 

4.30. Обеспечение работы экспертной комиссии администрации Нефтеюганского района, комиссии по организации и ведению конфиденциального делопроизводства 
с пометкой «Для служебного пользования».

4.31. Формирование и ведение ведомственного архива администрации 
Нефтеюганского района (организация текущего и архивного хранения документов, 
в том числе по наградным делам).

4.32. Контроль оформления исходящих писем Главы Нефтеюганского района и его заместителей на соответствие требования Инструкции по делопроизводству.

4.33. Обеспечение рассылки документов и отправки посредством почтовой, 
специальной связи, а также курьерской доставки документов. 

4.34. Направление нормативных и муниципальных правовых актов 
Нефтеюганского района для размещения на официальном сайте органов местного 
самоуправления Нефтеюганского района и опубликования (обнародования) в газете 
«Югорское обозрение».

4.35. Направление нормативных правовых актов администрации Нефтеюганского района, а также их проектов, реестра нормативных и муниципальных правовых актов 
в Нефтеюганскую межрайонную прокуратуру.

4.36.  Организация работы по составлению и ведению номенклатуры дел 
администрации Нефтеюганского района.

4.37. Формирование дел в соответствии с номенклатурой, обеспечение 
их оперативного хранения и использования в справочных целях;  составление описей дел 
постоянного срока хранения, актов на выделение к уничтожению документов 
с истекшими сроками хранения; организация работы по выполнению переплетных работ типографским способом документов, подлежащих передаче на постоянное хранение.

4.38. Организация и оформление подписки на периодические издания 
для органов местного самоуправления Нефтеюганского района.

4.39. Организация работы по изготовлению и выдаче служебных удостоверений 
работникам администрации Нефтеюганского района.

4.40. Организация работы по формированию и изготовлению телефонного 
справочника органов местного самоуправления Нефтеюганского района.

4.41. Обеспечение поддержания в актуальном состоянии информации 
о должностных лицах администрации Нефтеюганского района в целях 
предоставления в Аппарат Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

4.42.  Подготовка по поручению Главы Нефтеюганского района информации 
о действующих в органах местного самоуправлениях Нефтеюганского района комиссиях, советах и рабочих группах.

4.43. Осуществление переписки по вопросам, относящимся к компетенции 
Управления.

4.44. Информационное обеспечение структурных подразделений администрации Нефтеюганского района по вопросам своего ведения, в том числе предоставление 
информации в структурные подразделения администрации Нефтеюганского района 
о планируемых торжественных приемах, протокольных мероприятиях, совещаниях, 
семинарах, конференциях.

4.45. Оказание методической и практической помощи структурным 
подразделениям администрации Нефтеюганского района, администрациям поселений, 
входящих в состав Нефтеюганского района по вопросам ведения Управления.

4.46. Участие в обеспечении надлежащих организационно-технических 
условий для проведения избирательных кампаний, выборов в представительные 
органы всех уровней, референдумов, сходов граждан, публичных слушаний и других 
общественно-политических акций.

4.47. Рассмотрение запросов, жалоб и предложений, поступающих 
от различных учреждений, организаций и отдельных граждан по вопросам, отнесенным 
к компетенции Управления, подготовка по ним проектов соответствующих решений 
и ответов.

4.48. Осуществление иных функций в соответствии с муниципальными 
правовыми актами Нефтеюганского района.

