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1. Осуществлять прием входящей корреспонденции.

2. Осуществлять регистрацию в АСЭД «Дело» входящей и исходящей корреспонденции управления архитектуры и градостроительства, внутренних документов.

3. Осуществлять рассылку копий документа исполнителям.

4. Осуществлять координацию и регулирование хода исполнения документов.

5. Осуществлять своевременное оформление напоминаний исполнителям поручений об истечении сроков исполнения документов.

6. Осуществлять согласование изменения сроков и порядка исполнения документа.

7. Осуществлять формирование отчета об исполнительской дисциплине.

8. Осуществлять обеспечение сохранности служебных документов, находящихся в управлении архитектуры и градостроительства.

9. Осуществлять сбор информации об исполнении документов.

10. Осуществлять прием исполненных документов и подготовленных ответов.

11. Осуществлять проверка полноты ответов и правильности оформления. 

12. Осуществлять ввод результата рассмотрения в АСЭД «Дело» (заполнение отчетов, прикрепление файла). 

13. Осуществлять снятие с контроля (заполнение фактической даты исполнения в АСЭД «Дело»).

14. Обеспечивать качественную и своевременную подготовку проектов муниципальных правовых актов администрации муниципального образования город Новомосковск.

15. Осуществлять проверку оформления проектов муниципальных правовых актов администрации муниципального образования город Новомосковск на соответствие инструкции по делопроизводству.

16. Осуществлять подготовку проекта номенклатуры дел управления архитектуры и градостроительства.

17. Осуществлять формирование дел исполненных документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, обеспечение хранения. 

18. Осуществлять подшивку документов управления архитектуры и градостроительства в дела.

19. Осуществлять составление описей дел для передачи документов на архивное хранение.

20. Осуществлять подготовку актов о выделении документов, не подлежащих дальнейшему хранению, к уничтожению.

21. Осуществлять в соответствии с административным регламентом предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

22. Разрабатывать проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», изменений и дополнений в нее. 

23. Осуществлять мониторинг изменений законодательства, регламентирующего предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» и своевременно вносить предложения по приведению муниципального правового акта, регламентирующего предоставление муниципальной услуги, в соответствие с действующим законодательством.

24. При необходимости готовить предложения по внесению изменений в:

- перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования город Новомосковск;

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальных услуг,

- перечень муниципальных услуг, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг администрацией муниципального образования город Новомосковск;

- перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования город Новомосковск, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется.

25. Своевременно информировать население муниципального образования об изменениях, связанных с порядком предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», направляя информацию о данных изменениях для размещения на официальном сайте муниципального образования город Новомосковск (далее – официальный сайт);

26. Осуществлять контроль за размещением информации, связанной с порядком предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», на официальном сайте;

27. Своевременно информировать многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг об изменениях в муниципальный правовой акт, регламентирующий порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

28. Формировать и направлять межведомственные (межуровневые) запросы о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги в федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, а также в органы, структурные подразделения администрации муниципального образования город Новомосковск.

29. Осуществлять своевременную подготовку и направление ответов на межведомственные (межуровневые) запросы о представлении документов и информации для предоставления государственных или муниципальных услуг.


