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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 
от ___________________________   




№ _______________

  город Усть-Лабинск

Об утверждении Положения об отделе по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района
В связи с созданием администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Положение об отделе по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения (прилагается).


2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава                                                                                               А.В. Вороновский

Усть-Лабинского городского поселения
           
       
              

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению главы

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района

от _________________№______

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по общим и организационным вопросам 

администрации Усть-Лабинского городского поселения
Усть-Лабинского района

1. Общие положения

Отдел по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее именуется  отдел):
1.1. Образуется главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и является самостоятельным структурным подразделением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее по тексту администрации городского поселения).

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Наименование, структура и штатная численность отдела устанавливаются в соответствии с утвержденной структурой администрации городского поселения. 

1.3. В своей деятельности подконтролен главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
1.4.  Отдел возглавляет руководитель отдела, который несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

1.5.  На должность руководителя отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной службы не менее 4-х лет или стаж практической работы по специальности не менее 5 лет, практический опыт работы в органах исполнительной власти и управления.

1.6.  Руководитель отдела назначается на должность и освобождается от должности главой Усть-Лабинского городского поселения и подчиняется непосредственно главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.7.  Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой  Усть-Лабинское городское поселение Усть-Лабинского района по представлению руководителя отдела.

1.8.  Работа отдела регламентируется настоящим  Положением. Дея​тельность работников отдела, их права и обязанности регламентируются должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда, предусматривают равномерную загрузку работников, распределение работ по сложности выполнения и квалификации исполнителей. Должностные инст​рукции разрабатываются руководителем отдела и утверждаются главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. При изменении функций и задач отдела должностные инструкции пересматриваются. Руководитель отдела планирует работу отдела и ежемесячно подводит итоги деятельности отдела.
1.9.  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ, унифицированной системой организационно - распорядительной документации ГОСТ Р 6.30-2003, правовыми актами главы администрации Крас​нодарского края, главы муниципального образования Усть-Лабинский район, главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, правилами, инструкциями, ме​тодическими указаниями и действующими нормативами по вопросам документа​ционного обеспечения управления, Уставом Усть-Лабинского городского поселения, настоящим Положением.

1.10.  Отдел имеет круглую печать с обозначением «Общий отдел».
2. Основные задачи отдела 

2.1.Оказание содействия в организационном обеспечении деятельности территориального общественного самоуправления муниципального образования Усть-Лабинское городское поселение Усть-Лабинского района (далее по тексту - ТОС):
2.1.1.Оказание содействия в организационно-методическом руководстве деятельностью органов ТОС, внедрение новых форм, систематическое изучение, обобщение и распространение положительного опыта.
2.1.2.Проведение мероприятий и оформление документов для компенсационных выплат руководителям органов ТОС, содействие работе городского общественного совета по компенсационным выплатам ТОС.
2.2.Осуществление методического руководства работой по выдаче справок, характеристик, рассмотрению обращений граждан, за исполнением решений и исполнительно-распорядительных документов, проведение консультаций, семинаров.
2.3.Организация подготовки и проведения городских мероприятий: митингов, демонстраций, совещаний, других мероприятий.
2.4.Разработка и организация выполнения планов организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению на территории  Усть-Лабинского городского поселения выборов всех уровней, референдумов, других массовых кампаний по волеизъявлению граждан. 

2.5.Обеспечение деятельности главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по определению им основных направлений муниципальной кадровой политики и развития муниципальной службы.

2.6.Обеспечение деятельности главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по решению им кадровых вопросов, относящихся к его ведению.
2.7.Обеспечение четкой организации делопроизводства и документооборота в администрации  городского поселения. 

2.7.1.Обеспечение выполнения машинописных работ и тиражирования служебных документов.

2.7.2.Проверка постановки делопроизводственного процесса в комитетах, управлениях и отделах администрации  городского поселения и внесение предложений по его совершенствованию. 

2.7.3.Обеспечение оформления, учета, хранения документов в администрации  городского поселения, своевременную сдачу их в архив. 

2.7.4.Контроль и проверка исполнения структурными подразделениями администрации городского поселения, организациями и их должностными лицами постановлений и распоряжений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, решений Совета  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, а также поручений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

2.7.5.Контроль и проверка по поручению главы   Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района исполнения Федеральных законов, Указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, краевых законов.

2.7.6.Информирование главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района об исполнении и ходе контроля за исполнением законодательных и иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края и своих собственных.

2.7.7.Совершенствование форм и методов работы по организации контроля за исполнением законодательных и иных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, администрации  городского поселения.

2.7.8.Организация проведения мероприятий, с участием и по поручению главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

2.7.9.Хозяйственное обеспечение деятельности администрации городского поселения и ее структурных подразделений.

2.7.10.Содержание в надлежащем состоянии рабочих мест и имеющегося оборудования администрации  городского поселения.

2.7.11.Организация обеспечения исправного состояния служебного автотранспорта.

2.7.12.Участие в подготовке проведения личного приема граждан главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и его заместителями. Направление поручений исполнителям, контроль их выполнения.

2.7.13.Обеспечение упорядочения документооборота, качества документов, создание условий для эффективного применения технических средств обработки и анализа информации.

2.7.14.Создание условий для работы главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, аппарата администрации городского поселения и структурных подразделений:

- обеспечение необходимым инвентарем, оргтехникой, связью и канцелярскими товарами;

- организация машинописных и копировально-множительных работ;

- оформление, учет и хранение в течение установленного срока постановлений и распоряжений администрации поселения;

- доведение до сведения должностных лиц администрации городского поселения, муниципальных и других предприятий, учреждений, граждан постановлений и распоряжений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, высылка и выдача копий.

2.7.15.Оформление договоров с предприятиями. Трудовых соглашений с физическими лицами на различного рода услуги, связанные с нормальной и безопасной эксплуатацией инженерных сетей, здания администрации, оргтехники и  др.

2.7.16.Организация работы, связанной с проведением различного уровня заседаний и совещаний.

2.7.17.Принятие, регистрация и передача по назначению в соответствии с регламентом работы и требованиями Инструкции по делопроизводству, входящей корреспонденции. Направление документации администрации городского поселения для исполнения. Отправка в установленном порядке исходящей корреспонденции.

2.7.18.Составление и утверждение совместно с архивным отделом администрации муниципального образования Усть-Лабинский район в установленном порядке номенклатуры дел администрации городского поселения, обеспечение формирования документов в дела.

2.7.19.Запрос по поручению главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района у отделов, управлений, предприятий, учреждений и организаций информационных и справочных материалов для подготовки необходимых документов администрации  городского поселения, других вопросов, входящих в компетенцию отдела.

2.7.20.Подготовка проектов постановлений и распоряжений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

2.7.21.Обеспечение в администрации городского поселения контроля за соблюдением законодательства о муниципальной службе.

2.7.22. Обеспечение работы Совета Усть-Лабинского городского поселения, его постоянных комиссий, депутатов посредством:   

 -регистрации входящей и исходящей корреспонденции, предназначенной для депутатов Совета;

 - организации подготовки ответов на запросы депутатов, доведения их до авторов  запросов; 


 - сбора материалов для рассмотрения на заседаниях комиссий, сессий; 

- оказания практической помощи депутатам в подготовке материалов на заседания сессий, постоянных депутатских комиссий;

 - контроля подготовки решений сессий, материалов на рассмотрение сессий, заседаний постоянных депутатских комиссий;

- организации заседаний Совета, постоянных депутатских комиссий;

- обеспечения явки депутатов на проводимые мероприятия;

- обеспечения депутатов материалами, выносимыми на рассмотрение постоянных депутатских комиссий, сессий;

- обеспечения подготовки  протоколов заседания Совета, постоянных депутатских комиссий;

 -обобщения критических замечаний, высказанных на сессиях Совета, доведения их до исполнителей, контроля за исполнением критических замечаний;

 - организации и контроля отчетов депутатов перед населением округов;

 - организации и контроля выступления депутатов в СМИ района;

 - обеспечения депутатов канцелярскими товарами;

 - организации поздравлений депутатскому корпусу с праздниками, юбилейными датами, днями рождения;

3.  Основные функции руководителя отдела.
Руководитель отдела в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1.Организует и осуществляет учет поставленных на контроль законодательных и иных правовых актов Российской Федерации, постановлений и распоряжений администрации Краснодарского края и  главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, решений Совета  Усть-Лабинского городского поселения, поручений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.2.Обеспечивает оперативную регистрацию, контроль и проверку исполнения в установленные сроки, а также полноту объема представленной информации по исполнению контрольных документов; своевременность внесения предложений о снятии их с контроля или продлении сроков исполнения по тем или иным причинам.

3.3.Направляет исполнителям предупредительные запросы о предоставлении промежуточной информации о ходе исполнения документов, поставленных на контроль.

3.4.Несет ответственность за своевременное представление информации по выполнению контрольных документов в вышестоящие организации.

3.5.Анализирует состояние исполнения контрольных документов, выявляет причины их неисполнения или ненадлежащего исполнения.

3.6.Готовит и представляет главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района аналитическую информацию о ходе исполнения поручений главы, о состоянии исполнительской дисциплины по контролируемым документам.

3.7.Представляет в соответствующие органы информацию об исполнении контрольных документов по их поручению.

3.8.Истребует от работников аппарата и руководителей структурных подразделений информацию об исполнении документов, рассмотрении устных обращений граждан в сроки, определенные главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, его заместителями.

3.9.В соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в муниципальном образовании Усть-Лабинский район, осуществляет удостоверение организационно-распорядительных документов печатью.

3.10.Организует выполнение внутреннего трудового распорядка в администрации городского поселения.

3.11.Регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию.

3.12.Регистрирует распорядительно-правовые акты главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и доводит их до исполнителей.

3.13.Размножает документы в порядке, определяемом требованиями инструкции по делопроизводству в муниципальном образовании Усть-Лабинский район.

3.14.Составляет номенклатуры дел, формирует дела организационно-распорядительных документов, хранит служебные документы, передает дела в архив.

3.15.Осуществляет подписку на периодические издания для аппарата администрации.

3.16.Разрабатывает образцы бланков, учет их расхода, обеспечивает заказы на изготовление бланков для администрации городского поселения и ее структурных подразделений.

3.17.Осуществляет материально-техническое обеспечение работы администрации городского поселения.

3.18.Обеспечивает сбор и обработку информации из подразделений администрации городского поселения, с целью оперативного информирования главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о деятельности администрации городского поселения по исполнению распорядительных документов и поручений.

3.19.Разрабатывает планы организационных мероприятий и осуществляет взаимодействие с избирательными комиссиями при проведении общегосударственных, региональных, местных избирательных кампаний, референдумов и других мероприятий.

3.20.Составляет на основе предложений отделов, комитетов, управлений администрации городского поселения квартальные планы основных мероприятий, проводимых администрацией городского поселения и информирует главу  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района об их исполнении.

3.21.Готовит по поручению главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района планы организационных мероприятий.

3.22.Обеспечивает работу электронно-вычислительной, копировально-множительной техники, электронных средств приема-передачи информации администрации городского поселения.

3.23.Проводит организаторскую работу по разработке, внедрению и функционированию программ, совершенствованию форм и методов делопроизводства на основе применения современной электронно-вычислительной, копировально-множительной и машинописной техники.

3.24. Проводит подбор кандидатов и формирование кадрового резерва на руководящие должности в администрации  городского поселения.

3.25. Обеспечивает ведение учета муниципальных служащих, в том числе назначаемых на должность и освобождаемых от должности главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, не являющихся работниками администрации городского поселения.

3.26. Обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.27. Обеспечивает своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек, ведение установленной документации по кадрам. 

3.28.Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию. 
3.29.Организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков. 

3.30.Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. 
4. Организация работы отдела.

4.1.Работа отдела направлена на содействие реализации главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, действующего на основе единоначалия, своих полномочий по контролю за исполнением законодательства и правовых актов на территории городского поселения.

4.2.Специалисты отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с Положением об отделе и должностными обязанностями.

4.3.Требования работников отдела, связанные с представлением необходимых документов, материалов, сообщений, письменных объяснений, обязательны для соответствующих должностных лиц и подлежат исполнению  в установленные сроки.

4.4.Отдел выполняет свои задачи во взаимодействии с заместителями главы города, руководителями структурных подразделений.   

4.5. Отдел возглавляет руководитель отдела.

5. Права и ответственность руководителя отдела 

5.1. Руководитель отдела для осуществления своих функций имеет право:

5.1.1.Проводить периодические проверки в структурных подразделениях администрации  городского поселения фактического исполнения контрольных документов и поручений главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, привлекать к участию в проверках специалистов структурных подразделений администрации городского поселения.

5.1.2.Докладывать главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о фактах несвоевременного или неполного, некачественного выполнения поручений, содержащихся в постановлениях, распоряжениях и нормативных документах вышестоящих органов власти и своих собственных, запрашивать от соответствующих должностных лиц объяснения причин нарушения.

5.1.3.Вносить предложения главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по снижению размера премии работникам администрации городского поселения за нарушение исполнительской дисциплины.

5.1.4.Принимать участие в аппаратных совещаниях. 

5.1.5.Запрашивать и получать от должностных лиц структурных подразделений администрации городского поселения, иных учреждений документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения своих функций, определенных настоящим Положением.

5.1.6.Вызывать должностных лиц для дачи устных и письменных объяснений по поводу нарушений и неисполнения постановлений, распоряжений и поручений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.1.7.Вносить главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района представления о неисполнении или ненадлежащем исполнении постановлений, распоряжений и поручений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.1.8.Пользоваться банками данных структурных подразделений администрации  городского поселения.

5.1.9.Вносить проекты постановлений и распоряжений главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела, привлекая, при необходимости, для их подготовки работников структурных подразделений администрации  городского поселения.

5.1.10.Проводить оперативные совещания, инструктажи с работниками структурных подразделений администрации городского поселения по организационным вопросам при подготовке и осуществлении мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.1.11.Привлекать в установленном порядке для осуществления отдельных работ учреждения, организации или отдельных лиц, в том числе и на договорной основе.

5.2. Руководитель отдела обязан:

5.2.1.Строго руководствоваться законодательными актами.

5.2.2.Выполнять возложенные на отдел функции в соответствии с настоящим Положением.

5.2.3.Осуществлять планирование работ и последующую отчетность в установленном порядке.

5.3.Руководитель  отдела:

-руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на отдел задач;

-распределяет обязанности между работниками отдела;

-вносит предложения о направлении работников в служебные командировки;

 -в пределах своей компетенции представляет отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации городского поселения и иными учреждениями на территории поселения;

-вносит предложения главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о назначении на должность и освобождении от должности, поощрении работников отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий.

6. Ответственность работников отдела.

6.1.Руководитель отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, результативность и эффективность работы, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.

6.2.Работники отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей и поручений, а также за не использование в необходимых случаях предоставленных им прав.

Руководитель                                                                                            С.Н. Чухирь

отдела по общим и организационным 

вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения
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