
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации 

городского округа 

«Город Йошкар-Ола» 

от 01.07.2021 № 89-р 

(в редакции распоряжений 

администрации городского округа «Город 

Йошкар-Ола»  

от 21.06.2023 №125-р., от 03.07.2025 

№385-р, от 14.10.2025 № 541-р) 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе делопроизводства и работы с обращениями граждан 

администрации городского округа  

«Город Йошкар-Ола» 

 

1. Общие положения 

 

1. Отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан 

администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» (далее – отдел) является 

структурным подразделением администрации городского округа «Город 

Йошкар-Ола» (далее – администрация городского округа). 

2. Отдел в своей работе руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, федеральными законами                 

и законами Республики Марий Эл, нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Республики Марий Эл, Уставом городского округа 

«Город Йошкар-Ола» Республики Марий Эл, решениями Собрания депутатов 

городского округа «Город Йошкар-Ола», постановлениями и распоряжениями 

администрации городского округа и настоящим Положением. 

  

2. Основные задачи отдела 

 

3. Основными задачами отдела являются: 

организация единой системы документационного обеспечения деятельности 

администрации городского округа во взаимодействии с отраслевыми 

(функциональными), территориальными органами администрации городского 

округа (далее – органы администрации городского округа) и структурными 

подразделениями администрации городского округа, в том числе с применением 

системы электронного документооборота; 

обеспечение установленного порядка оформления, регистрации, учета                    

и своевременного доведения до органов и структурных подразделений 

администрации городского округа правовых актов администрации городского 

округа; 

прием, первичное рассмотрение документов и иной корреспонденции, 

поступающей в администрацию городского округа, направление её для 

последующего рассмотрения в структурные подразделения администрации 



городского округа, учет, регистрация входящей и исходящей корреспонденции, 

контроль за соблюдением сроков её исполнения;  

организационное, аналитическое и документационное обеспечение 

рассмотрения обращений граждан, направленных в письменной форме или              

в форме электронного документа главе администрации городского округа 

«Город Йошкар-Ола» (мэру города Йошкар-Олы) – (далее – мэр города), первому 

заместителю и заместителям главы администрации городского округа «Город 

Йошкар-Ола» (мэра города) - (далее - заместители мэра города), контроль за 

обеспечением соблюдения требований нормативных правовых актов по 

вопросам работы с обращениями граждан; 

организация личного приема граждан мэром города и заместителями мэра 

города; 

методическое руководство организацией делопроизводства и работой                       

с обращениями граждан; 

формирование и обеспечение сохранности документального фонда. 

 

 

3. Функции отдела 

 

4. Основными функциями отдела являются: 

разработка нормативной правовой базы организации делопроизводства 

(управления документами); разработка и внедрение внутренних нормативных 

документов, регламентирующих организацию и технологию делопроизводства; 

регистрация и учет распоряжений, постановлений администрации 

городского округа и рассылка копий правовых актов в установленном порядке; 

направление текстов правовых актов для опубликования в сетевом издании 

«ВМарийЭл» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»                     

и размещения на официальном сайте администрации городского округа «Город 

Йошкар-Ола» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;                       

(в редакции распоряжения администрации городского округа «Город                

Йошкар-Ола» от 14.10.2025 №541-р); 

направление в Министерство внутренней политики Республики Марий Эл 

нормативных правовых актов администрации городского округа, 

предназначенных для включения в Регистр муниципальных нормативных 

правовых актов Республики Марий Эл, а также сведений об источниках их 

официального опубликования в электронном виде;  

проверка оформления проектов распоряжений и постановлений 

администрации городского округа на соответствие требованиям Инструкции по 

делопроизводству в администрации городского округа и иных правовых актов; 

прием, первичное рассмотрение и регистрация в системе электронного 

документооборота (далее – СЭД) входящей корреспонденции, поступающей           

в адрес мэра города, заместителей мэра города, администрации городского 

округа;  

направление в СЭД зарегистрированной корреспонденции мэру города           

и заместителям мэра города в соответствии с распределением обязанностей 

между ними для рассмотрения; 



взаимодействие с органами и структурными подразделениями 

администрации городского округа по вопросам соблюдения сроков 

представления информации об исполнении документов; 

организация справочно-информационной работы по вопросам прохождения 

и исполнения служебных документов в администрации городского округа; 

централизованный учет, регистрация и анализ письменных и устных 

обращений граждан и организаций, направление их на рассмотрение; 

контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан 

должностными лицами; 

организация личного приема граждан мэром города и заместителями мэра 

города;  

консультирование граждан по вопросам компетенции администрации 

городского округа не требующих дополнительных проверок; 

осуществление работы с обращениями граждан на официальном интернет-

портале администрации городского округа и на портале государственной 

информационной системе жилищно-коммунального хозяйства                                                 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;   

координация работы органов и структурных подразделений администрации 

городского округа по соблюдению установленных требований по вопросам 

работы с обращениями граждан; 

разработка (обязательное согласование), подготовка к утверждению всех 

типов и видов бланков администрации городского округа в соответствии                           

с установленными требованиями и учет утвержденных бланков; 

удостоверение копий и выписок из документов администрации городского 

округа в соответствии с установленными требованиями и внутренними 

регламентами; 

осуществление приема, регистрации, обеспечения соответствующего 

режима доступа к документам ограниченного распространения (ДСП)                                

и использования информации, содержащейся в них;  

организация приема и отправки документов всеми видами почтовой, 

телеграфной, курьерской и электросвязи; 

регистрация и учет договоров соглашений, разрешений и доверенностей               

(в редакции распоряжения администрации городского округа «Город                 

Йошкар-Ола» от 03.07.2025 № 385-р); 

формирование и обеспечение сохранности дел в отделе   в соответствии                         

с номенклатурой дел, подготовка их к сдаче в архив; 

разработка типовых маршрутов направления документов на исполнение                   

и установление типовых сроков исполнения в соответствии с Регламентом 

администрации городского округа «Город Йошкар-Ола»;  

организация и осуществление машинописного (с применением технических 

средств) изготовления грамот и благодарностей для администрации городского 

округа (в редакции распоряжения администрации городского округа «Город 

Йошкар-Ола» от 03.07.2025 № 385-р); 

обеспечение в пределах компетенции отдела защиты сведений, 

ограниченного распространения в администрации городского округа; 



организация и осуществление формирования и ведения сводной 

номенклатуры дел в администрации городского округа совместно с архивным 

отделом администрации городского округа;  

формирование заявок на осуществление закупок для нужд отдела                                 

и администрации городского округа в пределах компетенции отдела; 

экспертиза ценности документов, участие в организации работы экспертной 

комиссии администрации городского округа;  

составление и оформление актов о выделении к уничтожению документов       

и дел, не подлежащих архивному хранению, методическое руководство                           

за составлением заявок о выделении к уничтожению документов и дел                                     

в структурных подразделениях администрации городского округа                                        

и организация централизованного уничтожения документов, не подлежащих 

архивному хранению; 

взаимодействие с архивным отделом по вопросам передачи архивных 

документов на постоянное или долговременное хранение; 

ежеквартальное информирование о количестве и характере обращений 

граждан и результатах их рассмотрения; 

подготовка ежегодного аналитического отчета об организации 

делопроизводства и работе с обращениями граждан; 

внесение предложений по совершенствованию работы с обращениями 

граждан в администрации городского округа.   

 

4. Права отдела 

 

5. Отдел имеет право: 

осуществлять контроль, организовывать и проводить проверки соблюдения 

установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях 

администрации городского округа; 

возвращать исполнителям на доработку проекты документов, оформленных 

с нарушением действующих стандартов и правил документирования                                  

и делопроизводства; 

требовать от органов и структурных подразделений администрации 

городского округа и их руководителей предоставления сведений, справок                       

и другой информации об организации работы с документами и обращениями 

граждан в пределах закрепленных за отделом основных задач и функций; 

давать разъяснения обязательного характера по установленным правилам 

документирования, проектирования бланков и форм документов, составлению и 

оформлению документов в соответствии с утвержденными стандартами, 

организации документооборота, схемам, маршрутам и графикам движения, 

передачи и доставки документов, организации процедур согласования, 

подписания, утверждения, хранения и использования документов; 

удостоверять в установленном порядке с проставлением гербовой печати 

администрации городского округа подписанные мэром города и его 

заместителями документы администрации городского округа, а также 

специальными печатями отдела копии документов администрации городского 

округа, находящихся в оперативном хранении в отделе. 

 



5. Руководство отделом 

 

6. Руководство отделом осуществляет начальник отдела. Начальник отдела 

назначается на должность и освобождается от должности мэром города по 

представлению заместителя мэра города, курирующего работу отдела. 

7. Начальник отдела: 

осуществляет руководство деятельностью отдела по выполнению 

возложенных на отдел задач и функций; 

вносит предложения о назначении на должность и освобождении                           

от должности муниципальных служащих отдела; 

вносит предложения о поощрении муниципальных служащих отдела            

и применении к ним мер дисциплинарного взыскания; 

распределяет обязанности между муниципальными служащими отдела; 

подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела. 

 8. На период временного отсутствия начальника отдела его полномочия 

осуществляет заместитель начальника отдела. 

 

6. Ответственность работников отдела 

 

9. Начальник отдела, его заместитель несут персональную ответственность 

за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, установленных им 

настоящим Положением. 

10. Работники отдела несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии                

с законодательством Российской Федерации. 

 

__________________ 

 


