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от 31.12.2010г.  № 460
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-контрольной работы 

администрации  Карабашского городского округа

I. Общие положения

     1. Отдел организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа образован с целью оперативного организационно-технического обеспечения деятельности главы Карабашского городского округа, его заместителей, подразделений администрации Карабашского городского округа, ведения делопроизводства всех видов управленческих документов и является структурных подразделением администрации Карабашского городского округа.

      2.  Отдел организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от нее главой Карабашского городского округа. Оперативное руководство отделом организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа осуществляет руководитель аппарата администрации Карабашского городского округа.

     В своей деятельности отдел организационно-контрольной работы админист-рации Карабашского городского округа руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Челябинской области, постановлениями и  распоряжениями Губернатора Челябинской области, Правительства Челябинской области, постановлениями и распоряжениями  администрации Карабашского городского округа и Собрания депутатов Карабашского городского округа, настоящим Положением, инструкциями по работе с документами.
      3. Отдел организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа имеет печать со своим наименованием, а также другие печати и штампы.
II. Основные функциональные обязанности отдела 

организационно-контрольной работы 

администрации Карабашского городского округа

     4. Основными функциональными обязанностями отдела организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа являются:

    1) обеспечение четкой организации делопроизводства в деятельности главы Карабашского городского округа, его заместителей и структурных подразделений администрации Карабашского городского округа в соответствии с основными положениями Единой государственной  системы делопроизводства и инструкции о его ведении, разработка и внедрение мероприятий по рациональной постановке делопроизводства;

    2) обеспечение выполнения Регламента работы администрации Карабашского городского округа;

    3) обеспечение разработки перспективных, ежемесячных и текущих планов работы администрации Карабашского городского округа и осуществление  контроля за их выполнением;

    4) планирование и организация участия главы Карабашского городского округа, его заместителей и других ответственных работников администрации Карабашского городского округа в мероприятиях, проводимых на территории Карабашского городского округа;

    5) выполнение работы, связанной с награждением граждан и организаций государственными, региональными, ведомственными и муниципальными наградами, ведение учета награжденных;
   6) осуществление методического руководства работой по ведению делопроизводства главой Карабашского городского округа, подразделениями администрации Карабашского городского округ;

    7) осуществление учета за поступлением проектов, а затем принятых постановлений, распоряжений администрации Карабашского городского округа;

     8) регистрация документов, отправление их исполнителям, учет сроков исполнения;

    9) ведение протоколов совещаний (по мере необходимости), обеспечение главы Карабашского городского округа и подразделений администрации Карабашского городского округа всеми печатными материалами;
     10) организация работы по учету всех видов документов, поступающих в адрес главы и администрации Карабашского городского округа, осуществление контроля за сроками их прохождения и исполнения, отправление всей исходящей корреспонденции, обеспечение оформления и выдачу удостоверений работникам администрации Карабашского городского округа, утвержденных главой Карабашского городского округа;

    11) обеспечение подготовки и опубликования в средствах массовой информации материалов о деятельности администрации Карабашского городского округа, обращений  подразделений от имени главы Карабашского городского округа, подготовки и рассылки поздравительных адресов, телеграмм;

     12) организация приема граждан по личным вопросам,  работы с письменными и устными обращениями граждан;

      13) формирование массива всех исполнительных документов, обращений граждан в дела согласно номенклатуре, согласованной с архивным отделом администрации Карабашского городского округа;

     14) подготовка и формирование документов для сдачи в архив в соответствии с установленными правилами;

     15) осуществление контроля за состоянием работы с документами в структурных подразделениях администрации Карабашского городского округа;

     16) обеспечение печати, копирования, рассылки всех необходимых документов.

     5. Отдел организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа осуществляет:

     1) ведение аналитической работы и информирование главы Карабашского городского округа и его заместителей о состоянии документоведения и делопроизводства в администрации Карабашского городского округа;

    2) ведение учета личного состава подразделений администрации Карабашского городского округа и установленной документации по кадрам, создание кадрового резерва работников администрации Карабашского городского округа;

     3) оформление необходимых документов для назначения пенсий работникам подразделений администрации Карабашского городского округа;
     4) ведение учета военнообязанных в подразделениях администрации Карабашского городского округа, оформление  документов по их бронированию, проведение необходимых сверок с военным комиссариатом, ведение установленной отчетности;

     5) внесение предложений главе Карабашского городского округа по совершенствованию деятельности администрации Карабашского городского округа;

     6) осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации Карабашского городского округа.

III. Права организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа 

    6. Для выполнения предусмотренных настоящим Положением функций отдел

организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа имеет право:

     1) контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений администрации Карабашского городского округа выполнения установленных правил работы с документами в администрации Карабашского городсокго округа;

     2) запрашивать от структурных подразделений и организаций сведения, необходимые для работы;

    3) проводить проверки организации документационного обеспечения управления в структурных подразделениях и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер;

     4) привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений администрации Карабашского городсокго округа к подготовке проектов документов по поручению руководства;

     5) возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;

     6) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

     7) разрабатывать должностные инструкции для работников отдела организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа;

     7. Отдел организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа:

    1) вносит руководству предложения о применении дисциплинарных мер во всех случаях нарушений подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами, правил внутреннего трудового распорядка, правил техники безопасности, противопожарной безопасности;

     2) участвует в обсуждении руководством вопросов, касающихся состояния работы с документами, а также совершенствования форм и методов работы с ними;

     3) выносит на рассмотрение руководства предложения о назначении, перемещении и увольнении работников отдела организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа, их поощрении и наложении на них взысканий.

IV. Организация деятельности отдела организационно-контрольной 
работы администрации Карабашского городсокго округа

     8. Начальник отдела организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа имеет в своем подчинении специалистов, назначение которых на  должности и освобождение от них производятся главой Карабашского городсокго округа.

     9. Начальник отдела организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа:

     1) организует работу отдела организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа;

     2) определяет порядок работы;

     3) утверждает функциональные обязанности;

     4) разрабатывает инструкции, порядок работы с документами в отделе организационно-контрольной работы администрации Карабашского городсокго округа.
