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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«16» января 2020 года







              № 3
Об утверждении положения отдела по организационной работе и контролю администрации муниципального образования «город Свирск»
В соответствии со структурой администрации муниципального образования «город Свирск», утвержденной решением Думы муниципального образования «город Свирск» от 27.12.2016 № 17/82-ДГ, руководствуясь статьями 44, 51 Устава муниципального образования «город Свирск», администрация города 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить положение отдела по организационной работе и контролю администрации муниципального образования «город Свирск» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации от 
19 января 2011 года № 5 «Об утверждении положения об отделе по организационной работе и контролю».

3. Постановление вступает в силу со дня подписания.

4. Контроль исполнения постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «город Свирск» Г.А. Макогон.
Мэр










В.С. Орноев
Приложение

 к постановлению администрации города
 от «16» января 2020 года № 3
Положение отдела по организационной работе и контролю 
администрации муниципального образования «город Свирск»

I. Общие положения

1. Отдел по организационной работе и контролю администрации муниципального образования «город Свирск» (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования «город Свирск» (далее – администрация города), осуществляет организационное обеспечение деятельности администрации города, обеспечение единого порядка документирования управленческой информации и работы с документами, организацию работы с обращениями граждан.
2. В своей работе Отдел непосредственно подчиняется руководителю аппарата администрации муниципального образования «город Свирск».
3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Губернатора Иркутской области, законами Иркутской области, правилами и методическими указаниями Росархива и иными нормативными правовыми актами, методическими документами в области документационного обеспечения управления, делопроизводства, архивного дела, Уставом муниципального образования «город Свирск» и иными муниципальными правовыми актами и настоящим положением.
4. В целях реализации закреплённых за Отделом задач и функций, Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует со всеми отделами, структурными подразделениями администрации города, представительным органом местного самоуправления, с предприятиями, учреждениями, организациями, осуществляющими свою деятельность на территории города; а также со специалистами администрации области.

5. Структура, положение об Отделе, должностные инструкции сотрудников Отдела утверждаются мэром муниципального образования «город Свирск».
II. Задачи и функции
6. Основными задачами Отдела являются:
1) обеспечение организации делопроизводства и документооборота в администрации города в соответствии с утверждённой инструкцией по делопроизводству;
2) обеспечение учёта обращений граждан и юридических лиц, контроль за своевременностью их рассмотрения;
3) обеспечение отбора, учёта и сохранности документов, образующихся в деятельности администрации города, их архивного хранения;

4) обеспечение режима доступа и использования документной информации;

5) организация работы экспертной комиссии администрации города (ЭК) по экспертизе документов, образующихся в деятельности администрации города;
6) организация работы архива муниципального образования «город Свирск»;
7) организация методической помощи в работе с документами в администрации города, в том числе в структурных поздравлениях администрации города;

8) осуществление контроля за своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением документов, анализа исполнительской дисциплины;
9) улучшение методов работы по реагированию на обращения жителей муниципального образования «город Свирск», основанных на принципах демократичности, доступности, гласности, законности.
7. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
1) организует и обеспечивает делопроизводство и документооборот администрации города, готовит предложения по оптимизации делопроизводства;

2) организует и осуществляет учет документов с контрольным сроком исполнения, контроль за своевременностью их исполнения отделами, структурными подразделениями администрации города;

3) осуществляет проверки правильности оформления проектов постановлений и распоряжений администрации города, исходящих документов отделов, структурных подразделений, представляемых на подпись мэру муниципального образования «город Свирск»;

4) разрабатывает (при необходимости совместно с отделами, со структурными подразделениями администрации города) проекты постановлений, распоряжений и иных организационно-распорядительных документов, и методических рекомендаций по направлениям деятельности Отдела;

5) организует проверки исполнения отделами, структурными подразделениями администрации города поручений, поставленных на контроль;

6) участвует в подготовке проектов постановлений и распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции администрации города;

7) организует техническую подготовку и проведение оперативных совещаний при мэре муниципального образования, осуществляет ведение протоколов и контроль за реализацией принятых решений;

8) осуществляет учет печатей и штампов администрации города;

9) ведет учёт постановлений и распоряжений администрации города;

10) информирует руководство администрации города о состоянии исполнительской дисциплины;

11) оказывает методическую помощь отделам, структурным подразделениям администрации города по ведению делопроизводства, а также по иным направлениям деятельности Отдела;

12) ежегодно составляет сводную номенклатуру дел администрации города на основании номенклатурных дел отделов администрации города;
13) составляет сводный ежегодный и ежемесячный план работы администрации города;
14) обеспечивает получение и обработку документов, их регистрацию, доведение до исполнителей, учет, контроль, отправку служебной корреспонденции, формирование номенклатурных дел, иные процедуры документооборота;

15) в пределах своей компетенции рассматривает обращения граждан и юридических лиц;
16) ведёт постоянную работу в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в аппаратно-программном комплексе, предназначенном для передачи данных в реальном режиме времени с использованием специализированной коммутационной платформы Сетевого справочного телефонного узла (ССТУ);

17) ведёт постоянную работу по составлению списков и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции муниципального образования «город Свирск» и их ежегодной проверке;

18) оформляет, обеспечивает хранение подлинных экземпляров организационно-распорядительных документов (постановлений, распоряжений и других) администрации города, обеспечивает их рассылку;
19) обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них;

20) организует и осуществляет копирование, оперативное размножение документов;

21) взаимодействует и оказывает методическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, лицам, ответственным за делопроизводство в структурных подразделениях администрации города, и осуществляет контроль за соблюдением правил делопроизводства в структурных подразделениях администрации города;

22) формирует дела Отдела и осуществляет контроль за формированием дел в отделах и структурных подразделениях администрации города в соответствии с утверждёнными номенклатурами дел;
23) организует экспертизу практической ценности документов, образующихся в деятельности администрации города, при их отборе на государственное хранение;

24) осуществляет подготовку документов администрации города в соответствии с утверждённой номенклатурой дел к сдаче в архив муниципального образования «город Свирск»;

25) организует работу по приёму мэром граждан по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям;

26) ежемесячно формирует тома постановлений, распоряжений по основной деятельности администрации города:
а) для передачи на государственное хранение;

б) для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области (в электронном виде);

в) для обеспечения надзора за законностью муниципальных нормативных правовых актов администрации города в прокуратуру;

г) для формирования фонда обязательного экземпляра официальных документов администрации города и обеспечения сохранности обязательного экземпляра официальных документов администрации города в Книжную палату Иркутской области;
27) оказывает техническую помощь в организации деятельности Общественной палаты муниципального образования «город Свирск»;
28) готовит поздравления мэра муниципального образования «город Свирск» к юбилейным, памятным датам и событиям;
29) готовит отчёты, справки, информацию об основных показателях работы Отдела, администрации города в пределах функций Отдела;

30) организует и проводит мероприятия по повышению квалификации сотрудников администрации города, занятых документационным обеспечением;
31) оказывает содействие территориальной избирательной комиссии в подготовке проведения выборов в установленном законом порядке;

32) выдаёт копии документов, образующихся в деятельности администрации, по запросам граждан, юридических лиц;

33) хранит и несёт ответственность за правильное использование углового штампа и круглой печати администрации города;

34) ежегодно составляет описи дел постоянного хранения администрации города, в том числе фотоопись;
35) формирует электронную базу нормативных правовых документов администрации города.
III. Полномочия

8. Во исполнение задач и функций Отдел вправе:
1) вносить руководству администрации города предложения в части организационно-методического обеспечения и планирования деятельности администрации города;

2) проводить проверки соблюдения порядка ведения делопроизводства структурными подразделениями;

3) проводить в структурных подразделениях проверки исполнительной дисциплины;

4) возвращать в структурные подразделения материалы, не соответствующие требованиям инструкции по делопроизводству администрации города, на доработку;

5) истребовать материалы от отделов, структурных подразделений по исполнению плана основных организационных мероприятий администрации города и поручений с контрольными сроками исполнения;

6) запрашивать и получать из отделов, структурных подразделений администрации города иные материалы, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач;

7) вносить предложения руководству администрации города об изменении или отмене постановлений, распоряжений и иных документов администрации города;

8) осуществлять прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9) разрабатывать рекомендации и предложения, направленные на совершенствование деятельности Отдела, повышение уровня исполнительской дисциплины, изменение компетенции и штатной численности Отдела;

10) участвовать в разработке предложений и обсуждении вопросов, касающихся планирования и совершенствования организации деятельности администрации города, подготовки проектов постановлений, распоряжений администрации города, затрагивающих интересы Отдела;

11) по поручению руководства администрации города принимать участие в заседаниях консультативных, координационных и совещательных органов, комиссий, рабочих групп, «круглых столов», совещаниях, научно-практических конференциях и других мероприятиях;

12) использовать в установленном порядке информационный банк данных и системы связи администрации города;

13) в целях обеспечения деятельности Отдела вносить предложения о приобретении технических средств, оборудования, расходных материалов, программных продуктов, печатных изданий;

14) осуществлять иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами администрации города.

9. Отдел обязан своевременно и в полном объеме выполнять возложенные на него задачи и функции.

IV. Организация деятельности

10. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с планом основных организационных мероприятий администрации города, планом работы Отдела, поручениями, постановлениями, распоряжениями и иными организационно-распорядительными документами администрации города.

11. Работой Отдела руководит начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации.

12. Начальник Отдела непосредственно подчиняется руководителю аппарата администрации города, курирующему Отдел в соответствии с распределением обязанностей между заместителями мэра и руководителем аппарата администрации, утвержденным постановлением администрации города.

13. Сотрудники Отдела осуществляют свою деятельность на основе должностных инструкций, утверждаемых распоряжением администрации города.

14. Начальник Отдела:

1) осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций, выполнение мероприятий, предусмотренных планом основных организационных мероприятий администрации города и планом работы Отдела;

2) обеспечивает планирование, организацию и контроль деятельности Отдела, взаимодействие по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, с отделами, структурными подразделениями администрации города;

3) обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов актов и других документов администрации города, в том числе разрабатывает положение об Отделе, план работы Отдела, должностные инструкции сотрудников Отдела;

4) вносит предложения руководству администрации города по вопросам совершенствования деятельности Отдела, в план основных организационных мероприятий администрации города;

5) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, представляет по поручению руководства администрации или по доверенности интересы администрации города в судах, государственных и муниципальных органах, учреждениях и организациях;

6) в пределах установленной компетенции на основании указаний по исполнению документов (резолюций) мэра муниципального образования «город Свирск», руководителя аппарата администрации города, курирующего отдел, рассматривает документы, поступившие в Отдел, принимает по ним решения, обеспечивает их своевременное и качественное рассмотрение сотрудниками Отдела, визирует документы, исходящие из отдела;

7) дает поручения сотрудникам Отдела, обязательные для исполнения, и контролирует их исполнение;

8) распределяет обязанности между сотрудниками Отдела в соответствии с должностными инструкциями, обеспечивая равномерную нагрузку в зависимости от сложности выполнения заданий;

9) возвращает сотрудникам Отдела для доработки проекты документов, подготовленных с нарушением инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования «город Свирск» и ее отраслевых (функциональных) органах;

10) обеспечивает проведение мероприятий, связанных с прохождением муниципальными служащими Отдела муниципальной службы, в том числе вносит предложения о назначении на должности и включении в кадровый резерв, перемещении, освобождении от должности, увольнении, аттестации, о временном исполнении обязанностей, направлении на профессиональную подготовку, повышение квалификации, присвоении муниципальным служащим классных чинов, о награждении государственными и ведомственными наградами, их поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности, в том числе увольнении, включении их в состав рабочих групп, комиссий и о направлении в служебные командировки;

11) организует проведение и проводит совещания, семинары, иные методические мероприятия с сотрудниками Отдела;

12) обеспечивает соблюдение сотрудниками Отдела служебной дисциплины, распорядка администрации, муниципальными служащими Отдела законодательства о муниципальной службе;

13) запрашивает и анализирует отчеты сотрудников Отдела о проделанной ими работе;

14) организует подготовку аналитических, справочных и иных материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

15) участвует в работе расширенного аппаратного совещания при мэре муниципального образования «город Свирск»;

16) ведет личный прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

17) анализирует деятельность Отдела с целью последующего устранения выявленных недостатков и закрепления положительных тенденций;

18) вносит в установленном порядке предложения по изменению структуры и штатной численности Отдела;

19) отчитывается перед руководством администрации города о результатах работы Отдела за отчетный период в установленном порядке;

20) осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами администрации города и должностной инструкцией начальника Отдела.
V. Ответственность

15. Начальник и сотрудники Отдела несут ответственность за:

1) осуществление задач и функций, предусмотренных положением Отдела;

2) сохранение служебной или иной конфиденциальной информации;

3) достоверность отчётных данных, сведений и других материалов, подготавливаемых в Отделе;

4) неисполнение и ненадлежащее исполнение своих обязанностей, определенных должностными инструкциями, в соответствии с действующим законодательством и Трудовым Кодексом Российской Федерации.

Руководитель аппарата администрации




Г.А. Макогон

Начальник отдела 

по организационной работе и контролю



       О.В. Мамедова

