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АДМИНИСТРАЦИЯ

 городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

Николаевского муниципального района Хабаровского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ

12.02.2018                                       г. Николаевск-на-Амуре                             № 34-р
Об утверждении Положения об общем отделе администрации    городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
Руководствуясь решением Совета депутатов городского поселения от 21 декабря 2017 г. № 75-317 «О структуре администрации городского                   поселения «Город Николаевск-на-Амуре»: 

1. Утвердить Положение об общем отделе администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (прилагается).

2. Считать утратившими силу распоряжения администрации городского поселения:

2.1. От 08.07.2013 № 134-р «Об утверждении Положения об                          организационно-контрольном отделе администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»;

2.2. От 25.07.2013 № 144-р «Об утверждении Положения канцелярии администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре». 
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника общего отдела администрации городского поселения на                       Дудину Е.П. 
Глава городского поселения
                                                     А.А. Дмитриенко







     
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации 
городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

от 12.02.2018 № 34-р 
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации городского поселения 
«Город Николаевск-на-Амуре»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет правовой статус, порядок              работы, компетенцию общего отдела администрации городского поселения (далее – отдел).

1.2. Отдел является структурным подразделением администрации              городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» и подчиняется главе городского поселения.
1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией               Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской          Федерации, Уставом Хабаровского края, законами и иными нормативными правовыми актами Хабаровского края, нормативными правовыми актами           органов местного самоуправления, Уставом городского поселения, правовыми актами Совета депутатов и администрации городского поселения, настоящим Положением.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации городского поселения, Советом депутатов городского поселения.

2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:
2.1.Организационное обеспечение управленческой деятельности                 администрации городского поселения. 
2.2. Организация контроля по исполнению письменных и устных обращений граждан и распорядительных документов. 
2.3. Оказание организационно-методической помощи Совету депутатов городского поселения. 
2.4. Организация проведения мероприятий с участием главы                        городского поселения.
2.5. Организация документационного обеспечения управления в                администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре.
2.6. Обеспечение соблюдения требований к оформлению документов в соответствии с Государственным стандартом Российской Федерации                (ГОСТ Р 6.30-2003) «Унифицированная система организационно-распорядительной документации»; Инструкцией по делопроизводству в           администрации городского поселения «Город Николаевска-на-Амуре», утвержденной распоряжением администрации городского поселения от 27.11.2013 № 257-р (далее - Инструкция по делопроизводству) в                        администрации городского поселения, ее структурных подразделениях.
2.7. Организация работы по формированию архивного фонда                  городского поселения.
3. Функции отдела
В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие функции:

3.1. В сфере организационного обеспечения: 

3.1.1. Обеспечивает плановый характер работы администрации                  городского поселения, обобщает предложения структурных подразделений администрации городского поселения для включения в перспективный план на год, составляет текущие и календарные планы работы администрации             городского поселения.

3.1.2. Осуществляет сбор годовых отчетов структурных подразделений администрации городского поселения, обеспечивает подготовку отчета            администрации городского поселения и ежегодный отчет главы городского поселения.

3.1.3. Организует работу по обеспечению доступа населения к                    информации о деятельности администрации городского поселения, обобщает информацию о выступлениях работников администрации городского                поселения в средствах массовой информации.

3.1.4. Планирует и организует проведение информационных встреч главы городского поселения с населением.

3.1.5. Организует работу администрации городского поселения по содействию избирательным комиссиям при подготовке и проведении на                территории городского поселения выборов и  референдумов в соответствии с действующим законодательством.

3.1.6. Участвует в подготовке и проведении торжественных и праздничных мероприятий, совещаний, конференций, собраний и других мероприятий с участием главы городского поселения.

3.1.7. Оказывает организационно-методическую помощь Совету                депутатов городского поселения:

а) участвует в подготовке и проведении комиссий, рабочих групп, заседаний Совета депутатов;
б) организует и проводит семинары для депутатов с привлечением работников администрации городского поселения и других лиц;
в) регистрирует в журнале установленного образца принятые решения Совета депутатов;
г) формирует электронную базу данных принятых решений;
д) участвует в подготовке и организации публичных и депутатских слушаний;
е) обеспечивает взаимодействие Совета депутатов со структурными подразделениями администрации городского поселения в части подготовки проектов решений и иных вопросов;
ж) содействует Совету депутатов в опубликовании в средствах массовой информации сведений о деятельности представительного органа.

3.1.8. Готовит и оформляет приветственные адреса и праздничные            поздравления.

3.1.9. Готовит тексты выступлений главе городского поселения на   официальные мероприятия.

3.1.10. Разрабатывает проекты нормативных,  распорядительных       документов администрации городского поселения, Совета депутатов по направлению деятельности отдела.

3.1.11. Обеспечивает подписку на периодические печатные издания в администрации городского поселения.

3.1.12. Обобщает и применяет в своей деятельности положительный опыт организационной работы других муниципальных образований.

3.1.13. Организует проведение аппаратных совещаний при главе               городского поселения. 
3.1.14. Обеспечивает проведение общественного совета по наградам, подготавливает распоряжения о награждении почетной грамотой,                      благодарностью главы городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре». 
3.2. В области организации контроля:

3.2.1. Осуществляет контроль за рассмотрением письменных и устных обращений граждан, ежемесячно анализирует характер обращений, обобщает содержащиеся в них вопросы, готовит аналитическую справку ежемесячно, ежеквартально, ежегодно.

3.2.2. Организует контроль и проверку исполнения распорядительных актов главы городского поселения и Совета депутатов, а также правовых           актов Губернатора края, главы муниципального района, иных органов              государственной власти Российской Федерации и Хабаровского края,              органов местного самоуправления Николаевского муниципального района.

3.2.3. Готовит и представляет главе городского поселения аналитическую информацию о выполнении распорядительных актов органов                      государственной власти и органов местного самоуправления, поставленных на контроль.

3.2.4. По заданию главы городского поселения осуществляет контроль за исполнением поручений, данных на аппаратных совещаниях.
3.2.5. Осуществляет контроль за пополнением нормативных и                 правовых документов на сайте администрации городского поселения.
3.3.По делопроизводству:

3.3.1. Обеспечивает правильность оформления подготовленных               проектов документов, направляемых главе городского поселения на подпись, требует от исполнителей доработки документов, подготовленных с                    нарушением установленных правил их составления и оформления.
3.3.2. Ежедневно передает на подпись главе городского поселения     проекты постановлений и распоряжений администрации городского                  поселения.
3.3.3. Регистрирует постановления и распоряжения администрации            городского поселения (кроме кадровых).
3.3.4. Регистрирует протоколы совещаний при главе и заместителях главы городского поселения.
3.3.5. Регистрирует доверенности главы городского поселения на         представление интересов администрации городского поселения.
3.3.6. Регистрирует и формирует в дела служебные записки сотрудников администрации городского поселения.
3.3.7. Осуществляет сбор электронных вариантов проектов постановлений и распоряжений администрации городского поселения и выведение их на гербовый бланк. 

3.3.8. Обеспечивает предоставление электронных копий распорядительных документов по мере их регистрации для включения их в сборник муниципальных правовых актов.
3.3.9. Обеспечивает выпуск Сборников муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».
3.3.10. Обеспечивает учет и хранение постановлений, распоряжений главы городского поселения, другой организационно-распорядительной              документации администрации городского поселения согласно номенклатуре дел в течение установленных сроков хранения документов. 

3.3.11. Осуществляет заверение копий документов администрации             городского поселения.
3.3.12. Регулярно направляет в прокуратуру копии и реестр всех             нормативно-правовых актов администрации городского поселения.
3.3.13. Осуществляет выдачу копий организационно-распорядительной документации, находящейся в архиве канцелярии.
3.3.14. Подготавливает нормативные акты главы городского поселения, касающиеся деятельности канцелярии.
3.3.15. Ежедневно передает поступившие документы для рассмотрения главе городского поселения и заместителям главы городского поселения.
3.3.16. Оказывает методическую и практическую помощь в ведении  делопроизводства в соответствии номенклатурой дел и соблюдении требований единой государственной системы делопроизводства структурными             подразделениями администрации городского поселения, муниципальными предприятиями и учреждениями городского поселения.
3.3.17. Согласно графику проверок, утверждаемому главой городского поселения, проверяет состояние дел по делопроизводству в структурных подразделениях администрации городского поселения, муниципальных предприятиях и учреждениях городского поселения. 

3.3.18. Обобщает справки по итогам проверок и доводит их до сведения руководителей администрации городского поселения, контролирует устранение замечаний.
3.3.19. Вносит предложения по совершенствованию документационного обеспечения администрации городского поселения, ее структурных            подразделений. 

3.3.20. Осуществляет заказы на изготовление гербовых бланков для  деятельности администрации городского поселения.
3.3.21. Организует учет и списание использованных и испорченных гербовых бланков.
3.3.22. Разрабатывает и осуществляет мероприятия по повышению  квалификации работников, ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях администрации городского поселения.
3.3.23. Разрабатывает инструкцию по делопроизводству администрации городского поселения и  контролирует ее соблюдение.
3.3.24. Ежегодно разрабатывает номенклатуру дел администрации             городского поселения, ее структурных подразделений и представляет ее на утверждение главы городского поселения.
3.3.25. Формирует документы, законченные производством в дела, в соответствии с утвержденной номенклатурой.
3.3.26. Ежегодно составляет описи дел постоянного хранения                 администрации городского поселения. 

3.3.27. Принимает после завершения делопроизводством, упорядоченные документы постоянного срока хранения структурных подразделений на хранение.
3.3.28. Учитывает и обеспечивает сохранность принятых на хранение документов.
3.3.29. В установленном порядке организовывает, подготавливает и передает на хранение документы постоянного срока хранения в                             МКУ «Муниципальный архив Николаевского района».
3.3.30. Оказывает методическую и практическую помощь специалистам  по вопросам делопроизводства.
3.3.31. Организует машинописные, копировальные, множительные работы.
3.4. По работе с устными обращениями граждан:

3.4.1. Организует личный прием граждан главой городского поселения, заместителями главы администрации городского поселения. 

3.4.2. Регистрирует устные обращения граждан в журнале, согласно установленной форме оформляет регистрационно-контрольные карточки. 

3.4.3. Направляет их в соответствии с резолюциями исполнителям; (руководителям администрации городского поселения, ее структурных подразделений, предприятий и организаций) для рассмотрения и принятия мер, формирует исполненные обращения в дела.
3.4.4. Контролирует соблюдение сроков рассмотрения устных и письменных обращений граждан, ответов по рассмотренным обращениям, направляет напоминания исполнителям о сроках исполнения.
3.4.5. Анализирует и обобщает состояние работы с устными обращениями граждан и исполнению писем в администрации городского поселения, ежемесячно составляет отчеты о количестве и характере поступивших обращений, писем, результатах их рассмотрения.
3.4.6. По итогам квартала, полугодия, года готовит аналитические справки о работе по рассмотрению устных обращений граждан и исполнением писем (входящей корреспонденции) в администрации городского              поселения.
3.4.7. Оказывает методическую и практическую помощь в организации работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации городского поселения, муниципальных предприятиях и учреждениях  городского поселения.
3.5. По формированию архивного фонда:

Формирует архивный фонд городского поселения:
3.5.1. Обеспечивает сохранность документации, сдачу в                            МКУ «Муниципальный архив Николаевского района», уничтожению документов временного срока хранения по истечении установленных сроков.
3.5.2. Подготавливает и осуществляет  сдачу документов по истечении установленных сроков текущего хранения в архивный отдел Николаевского муниципального района.

3.5.3. Составляет опись дел, передаваемых на хранение в архив.
3.5.4. Организует работу экспертной комиссии, созданной при                          администрации городского поселения.

3.5.5. Ведет протоколы экспертной комиссии.
3.5.6. Совместно с экспертной комиссией согласовывает и составляет акты уничтожения документов, не подлежащих хранению.
3.5.7. Совместно с экспертной комиссией осуществляет отбор документов структурных подразделений на постоянное хранение.
3.5.8. Совместно с экспертной комиссией администрации организует и осуществляет отбор документов предприятий и организаций, являющихся источниками формирования архивного фонда поселения.
3.5.9. Выявляет держателей личных документов среди граждан                      городского поселения, имеющих историческую ценность  и принимает по заявлениям граждан – (владельцев личных архивов)  документы на хранение в архивный фонд городского поселения.

3.5.10. Организует работу общественного Совета по выявлению, сохранению и популяризации материалов и документов личного происхождения жителей г. Николаевска-на-Амуре при администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».  


3.5.11. Ведет протоколы общественного Совета по выявлению, сохранению и популяризации материалов и документов личного происхождения жителей г. Николаевска-на-Амуре при администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».
4. Права отдела
Отдел имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение главы городского поселения вопросы и предложения по закрепленным за отделом направлениям деятельности.

4.2. Привлекать специалистов структурных подразделений                           администрации для проведения массовых мероприятий с участием главы                городского поселения, к участию в освещении деятельности администрации городского поселения в средствах массовой информации.

4.3. Организовывать и проводить в установленном порядке совещания.

4.4. Проверять в структурных подразделениях администрации состояние дел по направлениям, относящимся к компетенции отдела.

4.5. Запрашивать от структурных подразделений администрации               городского поселения необходимую информацию для осуществления своих функций.

4.6. Требовать от работников администрации городского поселения и ее структурных подразделений соблюдения и выполнения Инструкции по             делопроизводству.

4.7. Не принимать к печатанию документы, подготовленные с нарушением существующих требований.

4.8. Вносить предложения по улучшению состояния документационного обеспечения в структурных подразделениях администрации городского поселения.

4.9. Организовывать проверки по соблюдению ГОСТа и Инструкции по делопроизводству в администрации городского поселения, ее структурных подразделениях.

4.10. Организовывать проверки по работе с устными обращениями граждан.
4.11. Требовать своевременного принятия мер и надлежащее оформление ответов на устные обращения граждан, исполнения писем с резолюцией главы городского поселения. 

4.12. Участвовать в семинарах для всех работников администрации             городского поселения по вопросам ведения документационного обеспечения администрации, соблюдений требований ГОСТа.

4.13. Участвовать в проведении мероприятий, организованных администрацией городского поселения. 

5. Обязанности отдела.

В целях выполнения задач и функций отдел обязан:

5.1. Вносить проекты муниципальных правовых актов по вопросам,     входящим в компетенцию отдела.

5.2. Согласовывать проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.3. Своевременно регистрировать обращения граждан, коммерческих и некоммерческих организаций, запросы депутатов, государственных органов и органов местного самоуправления, осуществлять контроль исполнения, принимать решения в пределах своей компетенции.

5.4. Координировать действия структурных подразделений                              администрации городского поселения в целях обеспечения информационной подготовки главы городского поселения для участия в районных, краевых мероприятиях (конференциях, совещаниях, заседаниях коллегиальных               органов).

5.5. Контролировать деятельность структурных подразделений и              должностных лиц администрации городского поселения по своевременному и качественному выполнению постановлений, распоряжений и поручений главы городского поселения, подготовке информационного материала по запросам органов государственной власти Хабаровского края и органов             местного самоуправления Николаевского муниципального района, исполнению планов и поручений.
5.6. Соблюдать требования действующего законодательства, нормативных правовых актов городского поселения.

5.7. Осуществлять контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки, обобщать сведения о ходе и результатах исполнения документов (устного приема граждан), систематически информировать руководство по данным вопросам. 

5.8. Оперативно выполнять машинописное изготовление, копирование и размножение документов.

5.9. Совместно с другими подразделениями разрабатывать мероприятия по совершенствованию форм и методов работы с документами, а так же по повышению исполнительской дисциплины.

5.10. Оказывать содействие в организации делопроизводства в структурных подразделениях и предприятиях городского поселения.

5.11. Осуществлять другие функции, входящие в компетенцию               канцелярии, выполнение которых может быть поручено главой и его заместителями.


5.12. Осуществлять работу по защите документов ДСП (далее - для служебного пользования), а так же информации, составляющей государственную, коммерческую, служебную тайну  и защите  персональных данных граждан.

6. Взаимодействие отдела.

В целях выполнения возложенных на  него задач отдел взаимодействует:

6.1. С общественными объединениями, партиями и движениями, советом ветеранов, воинскими подразделениями, религиозными организациями,            другими не коммерческими организациями, расположенными на территории городского поселения.
6.2. С Советом депутатов городского поселения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
6.3. С избирательной комиссией городского поселения, территориальной избирательной комиссией по оказанию содействия участковым избирательным комиссиям в реализации их полномочий по проведению выборов, референдумов на территории городского поселения, осуществлению работы по разъяснению законодательства об организации выборов.

7. Организация работы отдела
7.1. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с перспективными и текущими планами работы отдела, утверждаемыми главой городского поселения. 
7.2. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и                              освобождаемый от должности распоряжением администрации городского поселения. 

7.3. Начальник отдела подчиняется  главе городского поселения и несет персональную ответственность за работу отдела.

7.4. Для осуществления задач, возложенных на отдел, начальник             выполняет следующие функции:

- руководит отделом, планирует его работу, обеспечивает выполнение данного Положения;

- распределяет обязанности между работниками отдела, осуществляет контроль за выполнением ими своих должностных обязанностей;

- согласовывает заявления работников отдела о переводах, предоставлении отпусков, отгулов и т.п.;

- обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины работниками отдела.

7.5. Должностные инструкции начальника отдела, специалистов отдела утверждаются главой городского поселения.
7.6. Канцелярию возглавляет заведующий канцелярией, который подчиняется начальнику отдела. 

7.7. Заведующий канцелярией:

- руководит деятельностью канцелярии, планирует ее работу, обеспечивает выполнение стоящих перед ней задач;

- вносит на рассмотрение главы городского поселения проекты постановлений и распоряжений, входящих в компетенцию канцелярии;

- вносит предложения по улучшению состояния документационного обеспечения, 

- осуществляет контроль за выполнением машинисткой-делопроизводителем должностных обязанностей, обеспечивает соблюдение ей трудовой дисциплины. 
8. Ответственность

За неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего                  Положения сотрудники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской федерации.
_____________
