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	АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ГОРОД ГУСИНООЗЕРСК»


Постановление
«____» ________ 2019 г. №____
г. Гусиноозерск
« Об утверждении Положения об Общем 

отделе Администрации Муниципального 

Образования «Город Гусиноозерск» 
 

На основании федерального закона 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования администрации муниципального образования «Город Гусиноозерск», постановляю:

1. Утвердить Положение об общем отделе Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск».

         2. Утвердить структуру  общего отдела Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск» .
        3. Начальнику общего отдела Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск» в своей деятельности руководствоваться настоящим Положением.
       4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        5.Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава Администрации

МО «Город Гусиноозерск»

     
   
          
А.Н. Кудряшов
Егнинова Т.Н
УТВЕРЖДЕНО

 

Постановлением
Администрации  МО

«Город Гусиноозерск»
от ___._______2019 г. № _____
 
 
ПОЛОЖЕНИЕ
Об общем отделе Администрации
Муниципального Образования «Город Гусиноозерск»

1. Общие положения
 
       1.1. Общий отдел Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск» (далее общий отдел) является структурным подразделением Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск» далее ( Администрация) и не является юридическим лицом.

1.2. Отдел создается  на основании Решения  Совета  депутатов МО ГП «Город Гусиноозерск» « О структуре Муниципального Образования «Город Гусиноозерск» от 15 .02.2019г № 30,  деятельность отдела находится в непосредственном ведении Главы Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск».

1.3. В своей деятельности Общий отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами, Постановления Правительства Российской Федерации, Законами Республики Бурятия, постановления и распоряжениями Правительства Республики Бурятия, Уставом Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск», нормативными правовыми актами Совета  депутатов ГП Муниципального Образования «Город Гусиноозерск», и настоящим Положением.

1.4. Общий отдел имеет  штамп «Общий отдел».
1.5. Общий отдел возглавляет начальник общего отдела.

1.6. На должность начальника общего отдела (муниципального служащего с квалификационным уровнем – гражданская, должность группы- ведущая )назначается лицо, имеющее высшее  образования без предъявления требований к стажу.
2. Структура и организация деятельности

2.1.Общий отдел является структурным подразделением Администрации МО «Город Гусиноозерск».

2.2. Руководство юридическим отделом осуществляется начальником Общего отдела.

2.3. Начальник Общего отдела назначается на должность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ (ред. от 26.07.2017) "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2018).

2.4. В отсутствие начальника Общего отдела (командирование, отпуск, временная нетрудоспособность и т.д.) общее руководство Общим отделом осуществляет специалист  Общего отдела на основании Постановления Администрации.
  2.5. Начальник общего отдела непосредственно подчиняется Главе  Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск».
 2.6. Специалисты общего отдела назначаются и освобождаются от должности приказом Главы Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск» по согласованию с начальником общего отдела.

 2.7. Специалисты общего отдела организуют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями и планами работы Отдела.

  2.8. Свою деятельность Отдел осуществляет во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск».

 

3. Основные задачи и функции отдела
 
      3.1. Основными задачами отдела являются:

 3.1.2. обеспечение документированной деятельности администрации города;

  3.1.3. кадровая политика;
  3.1.4. хозяйственное обслуживание администрации;

  3.1.5. обеспечение соблюдения установленного законодательством РФ, порядка рассмотрения обращений, заявлений и жалоб граждан, контроля за их исполнением;

3.1.5. обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, контроля за сроками исполнения документов;

       

     3.2. Отдел осуществляет следующие функции:

 3.2.1. готовит в рамках компетенции отдела проекты муниципальных актов местного самоуправления  по общим вопросам;

 3.2.2. осуществляет регистрацию приказов  распорядительных документов Администрации города;

3.2.3. обеспечивает сохранность, комплектование и учет документов;

3.2.4. обеспечивает единую систему делопроизводства в администрации города; 
3.2.5.осуществляет подготовку и передачу архивных документов на государственное хранение. 
3.2.6.разрабатывает номенклатуру дел, оформляет документы в дела, учитывает и хранит в течение установленного срока в соответствии с утвержденной номенклатурой;

3.2.7.осуществляет проверку по размещению в сети интернет сведений о доходах и расходах сотрудников муниципального образования.  

3.2.8.оформляет решения администрации, связанные с прохождением муниципальной службы, ведет личные дела муниципальных служащих и работников, должности которых не отнесены к муниципальным должностям;

3.2.9 организация своевременного доведения до сведения распоряжений и постановлений структурным подразделениям муниципального образования;
3.2.10.Кадровое ведение личных дел, делопроизводство работников Администрации ;

3.2.11. обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

3.2.12. анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих и работников, должности которых не отнесены к муниципальным должностям, организует переподготовку и переквалификацию, повышение квалификации работников;

3.2.13. ведет статистический учет муниципальных служащих и работников, должности которых не отнесены к муниципальным должностям;

3.2.14. ведет реестр муниципальных служащих, производит выдачу служебных удостоверений;

 3.2.15. составляет график отпусков муниципальных служащих и контролирует его выполнение, оформляет документы на отпуск работников администрации;

3.2.16. совместно с руководителями структурных подразделений администрации города обеспечивает выполнение сотрудниками правил внутреннего распорядка, ведет табель учета рабочего времени;

3.2.17. обеспечивает своевременную подготовку документов, необходимых для назначения пенсий, а также представление их в органы социального обеспечения;

3.2.18. обеспечивает подготовку документов по награждениям работников администрации, организаций, предприятий города в соответствии с требованиями наградного законодательства;

3.2.19. осуществляет контрольную деятельность за сроками выполнения распорядительных документов, входящей корреспонденции и обращений граждан;
3.2.20. осуществляет организацию и контроль работы с обращениями граждан и юридических лиц в администрации;
3.2.21. осуществляет организацию методической работы по вопросам документооборота;

 3.2.22. участвует в  организации планерных совещаний, заседаний

 при Главе города и заместителей;

 3.2.23.участвует в организации  и обеспечения обслуживания официальных делегаций, торжественных и других мероприятий проводимых на территории города;

 3.2.24. участвует в организации и проведении выборов, референдумов, публичных слушаний, опросов граждан;
 3.2.25.осуществляет взаимодействие с общественными, религиозными  государственными органами и объединениями;
  3.2.26. осуществляет контроль за соблюдением Регламента Администрации  ;
 3.2.27.участует в организации и проведении социальных мероприятий;
 3.2.28. организация работы экспертной комиссии по вопросам сохранности   документации.
3.2.29. организация проведения аттестации муниципальных служащих, подготовка необходимой документации 

3.3.30.администрирует официальный сайт Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск , в части размещения информации по обращениям граждан».
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА
      Для выполнения возложенных на него задач Отдел имеет право:

   4.1. Подготавливать в пределах своей компетенции проекты постановлений, распоряжений, инструкции и иные документы по вопросам входящим в компетенцию отдела.

   4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Муниципального образования «Город Гусиноозерск», муниципальных предприятий, учреждений информацию, необходимую для исполнения своих функций раздел 3. Начальник  общего отдела, осуществляя руководство общим отделом, вправе:
4.3. Давать поручения (по согласованию с Главой Администрации) структурным подразделениям Администрации и получать информацию от структурных подразделений Администрации по вопросам, относящимся к компетенции общего отдела;
4.4. Проводить совещания по вопросам функций общего отдела;

4.5. Вносить Главе Администрации предложения по любым вопросам, касающимся работы общего отдела;

4.6. Принимать участие в совещаниях, проводимых Главой Администрации, при обсуждении на них вопросов, касающихся  функций общего отдела ;

   4.7.Общий отдел Администрации обязан:

  4.8. Осуществлять свою работу на основе текущих и перспективных планов работы Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск».

  4.9. Повышать профессиональный уровень специалистов отдела.

  4.10. Качественно и в срок выполнять возложенные на отдел функции.

  4.11. Соблюдать ограничения и запреты, связанные с исполнением

 муниципальной службы, предусмотренные Федеральным и областным законодательством о муниципальной службе, а также Уставом  Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск».

      4.12. Представлять представителю работодателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в срок до 30 апреля текущего года.
4.13. Гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий представляют представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых они размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, в порядке, установленном Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации"

 

5. РУКОВОДСТВО  ОТДЕЛА
 
5.1 Руководство отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый на  должность и освобождаемый от должности Главой  Администрации .

5.2 Начальник отдела:

- планирует, организует и контролирует работу, а также составляет отчеты о деятельности отдела;

- руководит подготовкой для внесения на рассмотрение Совета  депутатов ГП МО, Главе муниципального образования «Город Гусиноозерск» проектов нормативно-правовых актов органов местного самоуправления по вопросам работы администрации и ее структурных подразделений;

- принимает участие в разработке должностных инструкций специалистов Отдела;

- распределяет обязанности между работниками Отдела и контролирует их исполнение;

- вносит предложения по подбору и расстановке кадров, предложения о поощрении и дисциплинарной ответственности специалистов отдела;

- согласовывает прием и увольнение работников отдела;
-отвечает в установленном порядке и сроки на письма, рассматривает и готовит ответы на обращения граждан;

- несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

5.3 Начальник Отдела вправе делегировать отдельные, предоставленные ему полномочия подчиненным специалистам отдела.
6. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
6.1 Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

6.2 Качественное выполнение функциональных обязанностей.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
7.1. Возложение на Отдел обязанностей и функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой работе, не допускается.

7.2 Дополнения и изменения в настоящее Положение предлагаются начальником отдела и утверждаются постановлением Администрации Муниципального Образования «Город Гусиноозерск».

7.3 Реорганизация и ликвидация отдела производится Решением Совета народных депутатов, принятым по результатам рассмотрения обращения Главы муниципального образования «Город Гусиноозерск».

Егнинова Т.Н
 
