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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ

Администрация Мокроусовского  муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 18 августа 2022 г.        № 51
          с. Мокроусово

Об утверждении Положения 
об общем отделе Администрации 
Мокроусовского муниципального округа 

На основании решения Думы Мокроусовского муниципального округа от 21 июля 2022 года № 68 «Об утверждении структуры Администрации Мокроусовского муниципального округа», Администрация Мокроусовского муниципального округа, 

              ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об общем отделе Администрации Мокроусовского муниципального округа, согласно приложению к настоящему постановлению.
          2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата, управляющего делами.
Глава Мокроусовского муниципального округа                             В.В. Демешкин  
Исп. Устименко Е.С.
Тел. 9-73-32
Разослано по списку (см. оборот)

Приложение к постановлению Администрации Мокроусовского муниципального округа  
от «___» ____________ 2022 года № ___
«Об утверждении Положения общем отделе 
Администрации Мокроусовского муниципального округа» 
ПОЛОЖЕНИЕ 

об общем отделе Администрации Мокроусовского муниципального округа 

I. Общие положения

1. Общий отдел (далее — структурное подразделение) является структурным подразделением Администрации Мокроусовского муниципального округа, без права юридического лица.

2. Структурное подразделение в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Курганской области, законами Курганской области, нормативными правовыми актами Губернатора Курганской области и Правительства Курганской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

3. Основной целью отдела является функционирования единой системы
документирования и документооборота в Администрации Мокроусовского муниципального округа, ведение кадровой работы, вопросы противодействия коррупции.

В состав структурного подразделения входит:

- начальник отдела;

- главный специалист;

- главный специалист;

- делопроизводитель;

- делопроизводитель;

- административно-хозяйственная группа: водители, уборщицы, охранник.

II. Задачи структурного подразделения 

 Задачами отдела являются:

1. Осуществление регистрации входящей и исходящей корреспонденции Администрации Мокроусовского муниципального округа.

2. Организация прохождения муниципальной службы в Администрации Мокроусовского муниципального округа;

3. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Администрации
Мокроусовского муниципального округа, МКУ «Северный территориальный отдел Мокроусовского муниципального округа», МКУ «Южный территориальный отдел Мокроусовского муниципального округа», МКУ «Центр гражданской обороны и защиты населения от чрезвычайных ситуаций Мокроусовского муниципального округа»;

4. Организация контроля, изучение и проверка исполнения структурными
подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Мокроусовского муниципального округа, документов и поручений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, областных законов в части, касающейся полномочий органов местного самоуправления Мокроусовского муниципального округа, указов, распоряжений и поручений Губернатора Курганской области, постановлений, распоряжений, протоколов заседаний Правительства Курганской области, распоряжений, постановлений Администрации Мокроусовского муниципального округа, решений Думы Мокроусовского муниципального округа.

5. Информирование Главы Мокроусовского муниципального округа о состоянии
исполнения контрольных документов и исполнительской дисциплине.

6. Повышение уровня исполнительской дисциплины в Администрации Мокроусовского муниципального округа.

7. Регистрация и организация рассмотрения устных и письменных обращений граждан, организаций и общественных объединений Мокроусовского муниципального округа, в том числе обращений, поступивших по информационным системам общего пользования.

8. Анализ количества и характера обращений, результатов их рассмотрения.

9. Организация деятельности Администрации Мокроусовского муниципального округа направленная на повышение эффективности противодействия коррупции.

10. Комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование документов архивного фонда Администрации Мокроусовского муниципального округа.

11. Планирование деятельности Администрации Мокроусовского муниципального округа.

12. Административно-хозяйственная деятельность.

III. Функции структурного подразделения

Структурное подразделение осуществляет следующие функции:

1.Организует делопроизводство в Администрации Мокроусовского муниципального округа муниципального округа, осуществляет методическое руководство работой по ведению делопроизводства в структурных подразделениях Администрации Мокроусовского муниципального округа муниципального округа;

2.В соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству принимает, регистрирует с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства «Directum RХ» (далее - система «СЭД») и передаёт по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию (в том числе по специальным средствам связи – факс, электронная почта);

3.Принимает, проверяет правильность оформления, корректирует проекты распоряжений и постановлений Администрации Мокроусовского муниципального округа, готовит их на подпись  руководству, регистрирует, размножает и доводит подписанные документы до исполнителей, а также до сведения отраслевых органов, отделов Администрации Мокроусовского муниципального округа, учреждений, организаций, должностных лиц и населения района;

4.Заверяет копии документов, запрашиваемых структурными подразделениями, отраслевыми органами Администрации Мокроусовского муниципального округа муниципального округа, учреждениями, организациями, гражданами;

5.Организует запись, личный приём граждан Главой Мокроусовского муниципального округа  и  заместителями Главы Мокроусовского муниципального округа;

6. Организует в пределах своей компетенции проведение общероссийского дня приема граждан;

7.Принимает и регистрирует поступившие в Администрацию Мокроусовского муниципального округа предложения, заявления, жалобы граждан, ведёт учёт и передаёт их на рассмотрение Главе Мокроусовского муниципального округа;

8.Организует контроль за соблюдением установленного порядка рассмотрения жалоб, заявлений, предложений граждан в соответствии с действующим законодательством;

9.Составляет проект номенклатуры дел Администрации Мокроусовского муниципального округа, формирует в дела документы в соответствии с утверждённой номенклатурой дел, обеспечивает учёт и хранение постановлений и распоряжений Администрации Мокроусовского муниципального округа, других документов в течение установленного срока, передаёт их на хранение в архивную службу в соответствии с действующими инструкциями;

10.Выдаёт копии постановлений и распоряжений по запросам граждан и организаций;

11.Осуществляет в полном объёме кадровую работу в Администрации Мокроусовского муниципального округа в соответствии с требованиями федерального и областного законодательства, в том числе:

- оформляет приём, перевод и увольнение работников Администрации Мокроусовского муниципального округа, руководителей муниципальных учреждений, руководителей муниципальных унитарных предприятий по распоряжению Главы Мокроусовского муниципального округа;

- обеспечивает проведение в Администрации Мокроусовского муниципального округа
конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

- оформляет личные дела, трудовые книжки, трудовые договоры и другую документацию по кадровому делопроизводству;

- организует проведение аттестации муниципальных служащих, присвоение классных чинов муниципальной службы; оформляет служебные удостоверения работникам Администрации Мокроусовского муниципального округа;

- осуществляет ведение реестра муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в Администрации Мокроусовского муниципального округа;

- консультирует работников Администрации Мокроусовского муниципального округа по вопросам прохождения муниципальной службы, соблюдения связанных с этим ограничений;

- составляет графики отпусков работников аппарата Администрации Мокроусовского муниципального округа;

12. Осуществляет кадровую работу в МКУ «Северный территориальный отдел Мокроусовского муниципального округа», МКУ «Южный территориальный отдел Мокроусовского муниципального округа», МКУ «Центр гражданской обороны и защиты населения от чрезвычайных ситуаций Мокроусовского муниципального округа»;

13.Разрабатывает нормативно-правовые акты в пределах компетенции отдела;

14.Осуществляет подготовку проведения совещаний, семинаров, иных мероприятий;

15.Осуществляет учёт рабочего времени сотрудников Администрации Мокроусовского муниципального округа;

16. Организует в пределах своей компетенции формирование муниципального резерва управленческих кадров Мокроусовского муниципального округа, кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Мокроусовского  муниципального округа;

17. Проводит анализ состояния исполнительской дисциплины и информирует Главу Мокроусовского муниципального округа;

18. Организует работу по противодействию коррупции в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

19.Обеспечивает необходимой бланочной продукцией, печатями, штампами, канцелярскими принадлежностями, подписными изданиями  и другими материалами, необходимыми для работы;
20. Проведение ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях Мокроусовского муниципального округа.
21.Координирует работу административно-хозяйственной группы.

22. Выполняет иные функции по реализации задач, возложенных на отдел.

IV. Права структурного подразделения 

В целях реализации возложенных на структурное подразделение функций структурное подразделение имеет право: 

- проводить проверки состояния делопроизводства в структурных подразделениях, отраслевых органах Администрации Мокроусовского муниципального округа, доводить итоги проверок до руководства  Администрации Мокроусовского муниципального округа для принятия мер, вносить по итогам проверок предложения и рекомендации руководителям структурных подразделений, отраслевых органов для принятия соответствующих мер;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений, учреждений  и организаций сведения и материалы, необходимые для работы отдела;

- возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных правил оформления документов;

-вносить руководителям структурных подразделений предложения о совершенствовании работы с документами;

- разрабатывать проекты нормативных правовых актов в рамках компетенции отдела; направлять проекты нормативных правовых документов в прокуратуру Мокроусовского района для проведения антикоррупционной экспертизы;

- получать от структурных подразделений, отраслевых органов Администрации Мокроусовского муниципального округа необходимую для работы отдела информацию;

- пользоваться в установленном порядке информационными базами Российской Федерации, а также создавать собственные информационные базы; использовать технические средства;

- иметь печать со своим наименованием.


V. Организация деятельности 

структурного подразделения

1. Структурное подразделение возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности Главой района в установленном порядке.

    
2. В случае временного отсутствия руководителя структурного подразделения, его обязанности исполняет главный специалист общего отдела.

3. Руководитель структурного подразделения:

1) руководит деятельностью структурного подразделения, обеспечивает исполнение возложенных на структурное подразделение задач и несет персональную ответственность за их выполнение;

2) в установленном порядке представляет структурное подразделение в отношениях со структурными подразделениями исполнительных органов государственной власти Курганской области, осуществляющими отраслевое либо межотраслевое управление, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Курганской области, учреждений и организаций различных организационно-правовых форм собственности.

3) распределяет обязанности между сотрудниками структурного подразделения;

4) Вносит Главе Мокроусовского муниципального округа предложения о поощрении
работников отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий.

5) Планирует работу отдела.

6) Самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела.

7)Выполняет в соответствии со своей компетенцией другие функции, а также поручения Главы Мокроусовского муниципального округа, первого заместителя Главы Мокроусовского муниципального округа, заместителей Главы Мокроусовского муниципального округа.

8) осуществляет иные полномочия в соответствии с возложенными на структурное подразделение функциями, поручениями руководителей.

4. Сотрудники структурного подразделения несут ответственность за выполнение возложенных на структурного подразделения задач, определяемых настоящим Положением.

Руководитель аппарата, управляющий делами



С.Н. Васильева

