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ГЛАВА КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от            .2017 г.              №       
г. Камышлов

Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения положения о структурном подразделении администрации 
Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа
В целях единого подхода к разработке и утверждению правовых актов, определяющих обязанности по исполнению полномочий (задач), возложенных на структурное подразделение администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа, руководствуясь Уставом Камышловского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить положение о порядке разработки и утверждения положения о структурном подразделении администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа (далее – Положение) (прилагается).

      2. Руководителям структурных подразделений администрации Камышловского городского округа, отраслевых (функциональных) органов администрации Камышловского городского округа в срок до 31.12.2017 года привести положения о возглавляемых структурных подразделениях в соответствие с требованиями настоящего Положения.
       3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава Камышловского городского округа                                 А.В.Половников
СОГЛАСОВАНИЕ

проекта постановления главы Камышловского городского округа

от       .2017 №        
«Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения положения о структурном подразделении администрации 

Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа»
	Должность, Фамилия и инициалы
	Сроки и результаты согласования

	
	Дата поступления на согласование
	Дата согласования
	Замечания и подпись

	Заместитель главы администрации

Бессонов Е.А.
	
	
	

	Заместитель главы администрации
Власова Е.Н.
	
	
	

	Начальник организационного отдела

Сенцова Е.В.
	
	
	

	Начальник 
юридического отдела
Усова О.А.
	
	
	


Распоряжение разослать:  
Комитет по образованию – 1 экз.

Комитет по имуществу – 1 экз.

Финансовое управление – 1 экз.

Заместители главы администрации КГО – по 1 экз.

Отдел архитектуры и градостроительства – 1 экз.

Отдел экономики – 1 экз.

Отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства – 1 экз.

Организационный отдел – 1 экз.

Отдел гражданской обороны и пожарной безопасности – 1 экз.

Отдел учета и отчетности – 1 экз.

Юридический отдел – 1 экз.
	Фамилия, имя, отчество исполнителя, место работы, должность, 

телефон:
	Власова А.Е., главный специалист организационного отдела администрации Камышловского городского округа

8(34375) 2-32-24


Передано на согласование: ______________

                                                         (дата)

Глава  Камышловского городского округа                              А.В.Половников
УТВЕРЖДЕНО 

                                                                 постановлением главы Камышловского 

городского округа от           2017 года № 
Положение 

о порядке разработки и утверждения положения о структурном подразделении администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации 
Камышловского городского округа
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке разработки и утверждения положения о структурном подразделении администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа (далее - Положение) разработано в целях единого подхода к разработке и утверждению правовых актов, определяющих обязанности по исполнению полномочий (задач), возложенных на структурное подразделение администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа (далее – организации) (форма прилагается).
1.2. Положение о структурном подразделении — документ, в котором определяются: порядок создания (образования) подразделения; правовое положение подразделения в структуре организации; структура подразделения; задачи, функции, права и ответственность подразделения; порядок взаимодействия подразделения с иными структурными подразделениями организации.
1.3. Цели разработки положения о структурном подразделении:

1) создание организационно-правовой основы деятельности структурного подразделения;

2) регламентация деятельности структурного подразделения;

3) повышение ответственности руководителя структурного подразделения за результаты деятельности, осуществляемой в соответствие с положением о структурном подразделении.
       1.4. На основе положения о структурном подразделении осуществляется повседневная  деятельность его сотрудников по реализации тех задач и функций, за выполнение которых подразделение в лице его руководителя несет полную ответственность.
       1.5. Положение о структурном подразделении  является базовым документом для распределения функций и работ между исполнителями, установления их персональных должностных обязанностей.

2. Структура положения о структурном подразделении.
В положении об отделе указывается наименование структурного подразделения, реквизиты утверждения.

Положение об отделе состоит из разделов:
Раздел 1. Общие положения.
Раздел 2. Структура и штатная численность.
Раздел 3. Основные задачи.

Раздел 4. Функции.

Раздел 5. Права.
Раздел 6. Ответственность.
Раздел 7. Взаимодействие  и связи с другими подразделениями, органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности.
3. Требования, предъявляемые к содержанию положения о структурном подразделении
Основными требованиями к содержанию положения о структурном подразделении являются максимально конкретизированный перечень задач и функций, полнота и четкость изложения видов работ, прав и ответственности.

3.1. В Разделе 1 «Общие положения» указываются:

1) полное наименование структурного подразделения администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа;
2) место подразделения в структуре управления организацией -  является ли подразделение самостоятельным или входящим в состав иного подразделения;
3) порядок создания, реорганизации и ликвидации структурного подразделения -
определяется кто (орган или должностное лицо) создает подразделение, какими документами; кто принимает решение о реорганизации или ликвидации подразделения;
4) подчиненность
- кому из руководства (руководителю организации или его заместителям, иным руководящим работникам) подчиняется структурное подразделение (подчиненность определяется по структуре организации);
5) руководство подразделением - какое должностное лицо руководит деятельностью структурного подразделения, в каком порядке производится назначение на должность и освобождение от должности руководителя структурного подразделения, специалистов;

6) основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется структурное подразделение в своей деятельности
7) планирование деятельности структурного подразделения - по каким планам ведется работа структурного подразделения;

8) формы отчетности о деятельности структурного подразделения - в каком порядке отчитывается структурное подразделение: представляет письменный отчет раз в месяц (квартал, год); руководитель организации заслушивает отчет руководителя подразделения; иные формы.
3.2. В Разделе 2 «Структура и штатная численность»  указывается структура в виде схемы и штатная численность структурного подразделения в соответствии с утвержденным штатным расписанием организации.

3.3. В Разделе 3 «Основные задачи» указываются задачи в соответствии с полномочиями, определенными Уставом Камышловского городского округа.
 В разделе указывается, какие задачи подразделение решает самостоятельно, а в решении каких лишь принимает участие.
3.4.  В Разделе 4 «Функции» указываются основные направления работы структурного подразделения, вытекающие из задач в соответствии с полномочиями, определенными Уставом Камышловского городского округа.
3.5. В Разделе 5 «Права» закрепляются права структурного подразделения, необходимые для выполнения возложенных на него функций.

Права распространяются на руководителя, а также на тех должностных лиц, которым он передает часть своих полномочий (при наличии таковаых).
3.6. В Разделе 6 «Ответственность»  устанавливается ответственность руководителя структурного подразделения за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на структурное подразделение задач и функций, а также не использование предоставленных прав.

В разделе указывают, что ответственность работников подразделения устанавливается должностными инструкциями.
3.7. В Разделе 7 «Взаимодействие  и связи с другими подразделениями, органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности» указывается взаимодействие и совокупность устойчивых связей и взаимных обязательств между структурными подразделениями.
4. Порядок разработки, утверждения и хранения положения о структурном подразделении
4.1. Положение о структурном подразделении разрабатывается руководителем структурного подразделения исходя из задач и функций, возложенных на администрацию Камышловского городского округа, отраслевой (функциональный) орган администрации Камышловского городского округа и утверждается соответствующим правовым актом.
4.2. Положение о структурном подразделении вступает в силу с момента его утверждения и действует до момента замены новым положением о структурном подразделении.

4.3. Положение о структурном подразделении может быть разработано и утверждено при изменении организационно-штатной структуры, сокращении штата или численности работников, а также при перераспределении функциональных обязанностей внутри администрации Камышловского городского округа,  отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа.

При проведении указанных выше структурных изменений новое положение о структурном подразделении разрабатывается, согласовывается и утверждается в установленном порядке.
Приложение

к Положению о порядке разработки 
и утверждения положения о структурном 
подразделении администрации 
Камышловского городского округа, 
отраслевого (функционального) органа 
администрации Камышловского городского округа
Форма
                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО
____________________________

реквизиты правового акта администрации 
Камышловского городского округа, отраслевого 
(функционального) органа администрации 
Камышловского городского округа
Положение 

о структурном подразделении администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа
Раздел 1. Общие положения.
1.1. 
Отдел является структурным подразделением администрации Камышловского городского округа / отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа.
1.2. Отдел является самостоятельным структурным подразделением /  входит в состав иного подразделения;

1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется правовым актом главы Камышловского городского округа в соответствии с утвержденной структурой администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа.
1.4. Отдел подчинен _________________ в соответствии с утвержденной структурой администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа.
1.5. 
Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности правовым актом _____________________. 
          Специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности правовым актом_______________ по предоставлению начальника отдела.
1.6. Основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется структурное подразделение в своей деятельности:
Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; Устав Свердловской области; областные законы, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области; решения Думы Камышловского городского округа, постановления и распоряжения главы Камышловского городского округа, настоящее положение.
1.7. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с ежемесячными/ежеквартальными/годовыми планами работы отдела.
1.8. Отдел отчитывается  о своей деятельности в  письменной форме раз в месяц/квартал/год; докладывает об итогах работы / иные формы.
Раздел 2. Структура и штатная численность.
2.1. Структура отдела:

	
	
	Начальник отдела
	
	

	
	
	
	
	
	

	Наименование должности,
количество единиц
	
	Наименование должности,
количество единиц
	
	Наименование должности,
количество единиц


2.2. Штатная численность отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием составляет _____ единиц.

Раздел 3. Основные задачи.
На отдел возложены задачи: 

3.1.

3.2.

3.3.

….

Раздел 4. Функции.
На отдел возложены функции:

4.1.

4.2.

4.3.

…

Раздел 5. Права.
Отдел  в пределах своей компетенции вправе:

5.1. Запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные в целях исполнения возложенных задач и функций.

5.2. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение нормативно-правовых актов в рамках своей компетенции.

5.3. Вносить руководителю  предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.4.    ……….

Раздел 6. Ответственность.
6.1. Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела.

6.2. Ответственность работников отдела устанавливается их должностными инструкциями.
Раздел 7. Взаимодействие  и связи с другими подразделениями, органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности.
7.1. 
Отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации, а также органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
