	Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации Хасынского городского округа 

от 266-р № 31.12.2015


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по общим и организационным вопросам управления по организационной работе администрации Хасынского городского округа 

1. Общие положения
1.1. Отделе по общим и организационным вопросам управления по организационной работе администрации Хасынского городского округа (далее Отдел) является структурным подразделением администрации Хасынского городского округа.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Магаданской области, решениями Собрания представителей Хасынского городского округа, иными муниципальными правовыми актами Хасынского городского округа и настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления муниципального образования «Хасынский городской округ», структурными подразделениями администрации Хасынского городского округа, оргонами государственной власти, гражданами и организациями.
1.4. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением администрации Хасынского городского округа по представлению начальника Отдела и руководителя управления по организационной работе администрации.
1.5. Структура, штаты и должностные обязанности работников Отдела разрабатываются с учетом возложенных на Отдел задач, должностные лица Отдела являются муниципальными служащими.

1.6. Отдел имеет круглую печать со своим наименованием, штампы установленного образца.
2. Основные задачи Отдела
2.1. Организация и совершенствование делопроизводства в администрации Хасынского городского округа. 
2.2. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения.

2.3. Обеспечение функционирования единой системы делопроизводства в администрации.

2.4. Организация работы с обращениями граждан, организаций, контроля за соблюдением сроков исполнения, анализ поступивших обращений.
2.5. Организация работы по предоставлению нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Хасынский городской округ», дополнительных сведений о МНПА в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Магаданской области.
2.6. Организация взаимодействия с прокуратурой Хасынского района по вопросам соответствия муниципальных нормативных правовых актов администрации Хасынского городского округа действующему законодательству.
3. Функции общего отдела 
3.1. Обеспечивает разработку проектов муниципальных правовых актов в соответствии с возложенными на него задачами
3.2. Обеспечивает единый порядок документирования, учёта и прохождения документов, поступающих в администрацию и исходящей корреспонденции, а также выдачу справочной информации о прохождении, состоянии рассмотрения корреспонденции.
3.3. Ведет обработку, прием, регистрацию, учёт, хранение, доставку и рассылку служебной корреспонденции (входящей, исходящей и внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи, ведет справочную работу по ней.
3.4. Ведет приём, регистрацию, учёт и рассмотрение поступающих в администрацию письменных обращений граждан, определение их характера, направление для исполнения в соответствии с резолюцией руководства, содействует гражданам в получении консультаций специалистов с целью решения проблем.
3.5. Осуществляет работу по личному приёму главой Хасынского городского округа граждан (ведение записи граждан на личный приём к главе администрации, организация личного приёма граждан главой городского округа, а также делопроизводство по обращениям граждан).
3.6. Проверяет качество оформления документов, представляемых на подпись главе городского округа, заместителям главы администрации.
3.7. Организует контроль за своевременным исполнением документов в соответствии с резолюциями главы городского округа, заместителей главы администрации, анализ состояний исполнительной дисциплины.

3.8. Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использованию информации, содержащейся в них.

3.9. Осуществляет систематизацию и анализ поступающих в администрацию обращений граждан, организаций, а также осуществляет анализ деятельности должностных лиц по работе с обращениями граждан, организаций; осуществляет подготовку отчётов о работе с письменными и устными обращениями граждан, информации о состоянии исполнительной дисциплины в части исполнения Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3.10. Обеспечивает своевременную регистрацию постановлений администрации, распоряжений администрации по основной деятельности.
3.11. Оформляет, выпускает, доводит до сведения заинтересованных организаций, должностных лиц и граждан, согласно списку рассылки, составленному исполнителем, постановления администрации и распоряжения администрации по основной деятельности.

3.12. Осуществляет формирование, учёт и хранение постановлений и распоряжений администрации по основной деятельности, выдачу копий, выписок по принятым постановлениям, распоряжениям по основной деятельности.

3.13. Составляет сводную номенклатуру дел администрации, организует разработку и формирование сводной номенклатуры дел администрации и осуществляет контроль за соблюдением утвержденной номенклатуры дел.

3.14. Обеспечивает отбор, учёт и сохранность документов, образующихся в деятельности Отдела.

3.15. Организует подготовку к сдаче в архив законченных делопроизводством дел, работу по оформлению и передаче документов постоянного срока хранения в архив администрации.
3.16. Принимает участие в работе комиссий, рабочих групп, действующих в администрации.

3.17. Обеспечивает организационное и информационно - аналитическое обслуживание деятельности главы Хасынского городского округа и заместителей главы администрации Хасынского городского округа, координацию и оперативное взаимодействие со структурными подразделениями администрации Хасынского городского округа и их должностными лицами по контролю исполнения нормативных правовых актов вышестоящих органов, администрации Хасынского городского округа.
3.18. Организует методическую помощь в работе с документами структурным подразделениям администрации.

3.19. Осуществляет хранение печати администрации Хасынского городского округа № 2, обеспечивает правомерность её использования.
3.20. Обеспечивает организацию проведения совещаний при главе Хасынского городского округа, ведение и оформление протоколов совещаний.

3.21. Обеспечивает направление муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Хасынский городской округ», дополнительных сведений о МНПА в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Магаданской области. 
3.22. Обеспечивает направление в прокуратуру Хасынского района проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации Хасынского городского округа, копий принятых муниципальных правовых актов администрации Хасынского городского округа.
3.23. Участвует в обеспечении обслуживания официальных делегаций,

мероприятий, активов, проводимых на территории Хасынского городского округа, выполняет иные задания организационного характера, необходимые для работы администрации Хасынского городского округа.
3.24. Разрабатывает справочник организаций, находящихся на территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.25. Обеспечивает формирование списка кандидатов в присяжные заседатели Магаданского областного суда, Тихоокеанского флотского военного суда (по муниципальному образованию «Хасынский городской округ»), ежегодную проверку списков и их доформирование.
3.26. Обеспечивает подготовку документов для регистрации Устава муниципального образования «Хасынский городской округ», внесения изменений в Устав в Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Магаданской области и Чукотскому автономному округу.
3.27. Осуществляет оформление поздравлений организаций и должностных лиц от имени главы Хасынского городского округа.

3.28. Организует прием граждан и представителей организаций по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
3.29. Осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения стоящих перед Отделом задач в соответствии со своей компетенцией и действующим законодательством.
4. Руководство Отделом и функции начальника Отдела 

4.1. Оперативное руководство Отделом осуществляет руководитель управления по организационной работе администрации Хасынского городского округа.
4.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Хасынского городского округа в соответствии с действующим законодательством, находится непосредственно в подчинении руководителя управления по организационной работе администрации Хасынского городского округа. Другие работники Отдела назначаются в его подчинение в соответствии со штатным расписанием, и освобождаются от должности распоряжением администрации Хасынского городского округа.
4.3. Начальник Отдела:

- разрабатывает и представляет главе Хасынского городского округа должностные инструкции сотрудников Отдела по согласованию с руководителем управления по организационной работе администрации Хасынского городского округа;

- вносит предложения по кандидатурам для назначения на должности, по освобождению от должности сотрудников Отдела;

- руководит деятельностью Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, контролирует исполнение сотрудниками Отдела должностных обязанностей и поручений; 

- согласовывает представляемые на рассмотрение главе Хасынского городского округа проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции Отдела;
- планирует и контролирует деятельность Отдела, в том числе по вопросам взаимодействия с другими отделами администрации, в связи с выполнением возложенных на Отдел задач;

- обеспечивает соблюдение работниками Отдела правил внутреннего трудового распорядка, а также вносит предложения главе Хасынского городского округа о поощрении (взыскании) сотрудников Отдела по согласованию с руководителем управления по организационной работе администрации Хасынского городского округа.
4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением, за соблюдение действующего законодательства, исполнение приказов, распоряжений, иных нормативных актов, указаний главы Хасынского городского округа, сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела, обеспечение соблюдения сотрудниками Правил внутреннего распорядка и исполнительской дисциплины. 
4.5. Начальник Отдела обязан:

- незамедлительно уведомить работодателя о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- соблюдать установленные законодательством Российской Федерации запреты и ограничения и  исполнять обязанности муниципальных служащих, установленные законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ».
4.6. Квалификационные требования: высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
5. Права

5.1. Отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставлено право:

- запрашивать и получать от структурных подразделений администрации необходимую информацию, документы и материалы;

- приглашать представителей иных организаций, для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

- давать разъяснения, ответы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

5.2. Права, предоставленные Отделу, реализует начальник Отдела, а также работники Отдела в соответствии с утвержденными должностными инструкциями.

5.3. Начальник Отдела имеет право:

- в пределах своей компетенции давать поручения и указания служащим Отдела;

- вносить предложения по работе Отдела.

6. Ответственность

6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение Отделом задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник Отдела, в соответствии с действующим законодательством, Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Хасынского городского округа.
6.2. На начальника Отдела возлагается персональная ответственность за:

- организацию деятельности Отдела по выполнению возложенных на него функций и задач;
- надлежащее исполнение возложенных на Отдел функций и задач;
- соблюдение работниками Отдела трудовой дисциплины;

- обеспечение сохранности имущества, соблюдение правил пожарной безопасности и техники безопасности на рабочих местах;

- подбор и распределение функциональных обязанностей между работниками Отдела.

___________

