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	УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы администрации

города Заринска Алтайского края

от  19.06.2009 №374


П О Л О Ж  Е Н И Е
                 об общем отделе администрации города Заринска



I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1.Общий отдел администрации города образуется на основании ст.44 Устава муниципального образования город Заринск  Алтайского края, является структурным подразделением администрации города Заринска (далее - администрация города), не обладающим правом юридического лица, имеет печать и штампы с указанием собственного наименования и подчиняется в своей деятельности главе администрации города и секретарю администрации города.

       1.2.Общий отдел администрации города руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, федеральными конституционными и федеральными законами, постановлениями Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации,  Указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, законами Алтайского края, постановлениями Алтайского краевого Совета народных депутатов, решениями  Заринского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями Администрации края и города, Уставом муниципального образования город Заринск  Алтайского края, Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ),  инструкцией по делопроизводству администрации города и другими нормативными правовыми актами местного самоуправления, относящимися к его сфере деятельности, а также настоящим Положением.

       1.3.Общий отдел, как структурная единица администрации города, утверждается городским Собранием депутатов по представлению главы администрации города, штатная численность и штатное расписание общего отдела (далее – отдел) утверждается главой администрации города.

II.СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА  

       2.1.Структура   отдела   утверждается постановлением главы администрации. 
       2.2.Руководство отделом осуществляет заведующий   отделом, который назначается и освобождается от должности  главой  администрации города по представлению и при согласовании с секретарем администрации города. В период отсутствия заведующего   отделом вопросы, относящиеся к его компетенции, решает секретарь администрации города, обязанности исполняют  специалисты  отдела в соответствии с установленной в отделе взаимозаменяемостью работников.

       2.3.Специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности главой администрации  города по представлению заведующего   отделом и при согласовании с секретарем администрации города. В период отсутствия специалистов отдела, обязанности отсутствующего исполняют работники отдела в соответствии с установленной в общем отделе взаимозаменяемостью.

       2.4.Заведующий   отделом руководит деятельностью    отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на   отдел задач и осуществление им своих функций, самостоятельно решает все вопросы деятельности   отдела, относящиеся к его компетенции в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной главой  администрации города.

       Работники   отдела относятся к категории муниципальных служащих, пользуются всеми правами и  исполняют обязанности, предусмотренные действующим законодательством, а также пользуются гарантиями и льготами, установленными для муниципальных служащих.

       2.5.Заведующий   отделом руководствуясь действующим законодательством и настоящим Положением:

      - отвечает за своевременное и квалифицированное выполнение основных функций отдела и порученных заданий;

       - в переделах своей компетенции действует от имени    отдела или администрации города,  представляет их в отношении с органами государственной власти, органами местного самоуправления, коммерческими и некоммерческими организациями всех форм собственности, населением города;  

       - обеспечивает разработку и представляет на утверждение главы администрации города функциональные обязанности всех работников   отдела, в случае необходимости осуществляет их перераспределение;

       - реализует мероприятия по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины, вносит предложения главе администрации города о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела;

       - вносит, согласовывает, визирует и заверяет   проекты нормативных актов по вопросам входящим в компетенцию отдела,  дает заключения по рассматриваемым вопросам;

       - ведет прием граждан, рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц по вопросам, связанных с деятельностью отдела, решает другие вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

       - обеспечивает соблюдение работникам отдела правил и норм охраны труда, техники безопасности, санитарной и противопожарной безопасности;

       - осуществляет иные полномочия  в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами органов местного самоуправления.

III.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ

       3.1.Разработка  проектов нормативных и иных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

       3.2.Ведение единой системы делопроизводства по приему, учету, подготовке, оформлению, прохождению, контролю за исполнением,  хранению, печатанию, копированию, тиражированию и использованию документов в администрации города и ее структурных подразделениях:

       3.2.1.Внедрение конкретных мероприятий по организации рационального ведения делопроизводства в администрации города и ее структурных подразделениях.

       3.2.2.Осуществление совместно с архивным отделом администрации города методического руководства и контроля за соблюдением основных положений государственной системы документационного обеспечения управления и инструкции по делопроизводству в городском Собрании депутатов, администрации города и ее структурных подразделениях, а также в муниципальных предприятиях и учреждениях.

       3.2.3.Контроль за подготовкой и оформлением служебных документов в соответствии  с требованиями и правилами, обеспечивающими их юридическую силу, целесообразность и обоснованность в администрации города, ее структурных подразделениях.

       3.2.4.Организация своевременного печатания, копирования  и тиражирования представленных служебных документов.

       3.2.5.Доведение до сведения конкретных исполнителей, должностных лиц и граждан, служебных документов.

       3.2.6.Обеспечение систематического контроля за своевременным исполнением поступающих в администрацию города федеральных конституционных и федеральных законов, законов Российской Федерации, постановлений Совета Федерации и  Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, законов Алтайского края, постановлений Алтайского краевого Законодательного Собрания, решений Заринского городского Собрания депутатов, обращений депутатов, в части поручений, данных администрации города,  других  служебных документов и поручений, данных руководством администрации города на оперативных и аппаратных совещаниях.

       3.2.7.Организация делопроизводства и контроль за рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан, поступающих в администрацию города,  анализ деятельности администрации города, ее структурных подразделений по рассмотрению обращений граждан.

      3.2.8.Составление проекта номенклатуры дел администрации города и представление ее в установленном порядке на утверждение; введение в действие номенклатуры дел, консультирование по ее применению.

       3.2.9.Контроль за правильным формированием дел, обеспечение учета и сохранности законченных делопроизводством документов, подготовка и сдача их в архивный отдел администрации города.

       3.3.Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, коммерческих и некоммерческих организаций всех  форм собственности  в пределах своей компетенции и принятие по ним необходимых мер.

       3.4.Организация личного приема граждан в администрации города, ее структурных подразделениях и контроль за организацией приема граждан, коммерческих и некоммерческих организаций всех форм собственности в администрации города, ее структурных подразделениях.

       3.5.Выполнение технических и организационных мероприятий по обеспечению деятельности главы администрации  города и заместителя главы  администрации города.

       3.6.Организационное обеспечение деятельности и участие в работе Совета администрации, комиссий и иных совещательных, консультативных  и рабочих органов, созданных  при  администрации города,  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

       3.7.Составление аналитических справок, подготовка информаций для главы администрации города, заместителей главы администрации города, секретаря администрации города,  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

       3.8.Оперативное доведение до отделов, комитетов администрации города  поручений главы  администрации города, заместителя главы администрации города, секретаря администрации города и организация по их поручениям сбора необходимой информации.

       3.9.Составление на основе предложений отделов и комитетов администрации города  текущих и перспективных планов работы администрации города, контроль за их выполнением. Подготовка предложений в план работы Заринского городского Собрания депутатов.

       3.10.Организация работы по награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами и знаками отличия Министерств и ведомств, наградами Алтайского края, наградами и поощрениями органов власти, управления Алтайского края и администрации города и оказание помощи в подготовке и оформлению документов по награждению.

      3.11.Организация и ведение обслуживания администрации города в области информатизации.

       3.12.Обеспечение функционирования программного и технического обеспечения администрации города.
       3.13.Обеспечение приема-передачи данных через коммутационные средства связи (корпоративная почта,  электронная почта  и другие).

       3.14.Организация взаимодействия администрации города, ее структурных подразделений с общественностью, населением по месту жительства, с коммерческими и некоммерческими организациями всех форм собственности  (проведение встреч, Дней администрации города, ее отделов и комитетов, выездных приемов).

       3.15.Организация либо участие в проведении публичных слушаний, проводимых по инициативе главы администрации города.

       3.16.Организация подписки периодических изданий для администрации города, доведение изданий по назначению руководителям администрации города, отделам и комитетам администрации города, пресс-секретарю главы  администрации города.
       3.17.Содействие в становлении, развитии и организации работы органов территориального общественного самоуправления на территории города.

       3.18.Осуществление организационной работы и методической помощи избирательным комиссиям по подготовке и проведению референдумов и выборов различного уровня  должностных лиц органов государственной власти и органов местного самоуправления.

       3.19.Контроль за обеспечением работников администрации города необходимыми  канцелярскими принадлежностями, бумагой, бланками, мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами вычислительной техники  и услугами подведомственных служб и других организаций.

       3.20.Осуществление иных организационных  и технических мероприятий по обеспечению деятельности администрации города.

IY.ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

       4.1.Отдел имеет право:

       - запрашивать и получать от всех коммерческих и некоммерческих организаций, независимо от форм собственности, расположенных на территории города, информацию и необходимые материалы в связи с рассмотрением вопросов главой администрации  города, заместителем главы администрации города, секретарем администрации города, а также для осуществления деятельности, отнесенной  к компетенции отдела;

       -вносить в пределах своей компетенции в порядке инициативы на рассмотрение главы администрации города, заместителей главы администрации города, секретаря администрации города вопросы и предложения по совершенствованию деятельности администрации города, ее структурных подразделений, в т.ч.   отдела;  

       -принимать решения и участвовать в их подготовке по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

       - готовить необходимые в деятельности отдела служебные документы:  решения, постановления, распоряжения, ходатайства, заявки, письма и т.д., а также выступать в средствах массовой информации по вопросам,  относящимся к компетенции отдела;

       -возвращать на доработку структурным подразделениям  администрации города материалы, подготовленные некачественно или с нарушением законодательства;

       -производить проверки в отделах и комитетах администрации города, муниципальных предприятиях и учреждениях, по вопросам ведения делопроизводства, работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, организации контроля за своевременным исполнением документов органов власти и другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;

       -проверять составление   и использование  электронно-вычислительной и другой оргтехники  в администрации города, ее структурных подразделениях;

       -осуществлять иные права, направленные на выполнение поставленных перед отделом задач.

       4.2.Отдел обязан:

       -осуществлять полномочия  в соответствии с настоящим Положением в пределах  предоставленным отделу прав.

       -обеспечивать соблюдение Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края и  органов местного самоуправления,  Устава муниципального образования город  Заринск  Алтайского края;

       -обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

       -исполнять распоряжения, указания, поручения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

       -обеспечивать защиту сведений, составляющих служебную и государственную тайну, в пределах совей компетенции;

       -своевременно доводить до работников администрации города, ее отделов и комитетов, аппарата городского Собрания депутатов и депутатов городского Собрания депутатов, руководителей коммерческих и некоммерческих  организаций  всех форм собственности, находящихся на территории города, населения города необходимую информацию и документы, относящиеся к их компетенции;

       -оказывать содействие депутатам, государственным и местным органам власти,  муниципальным служащим, гражданам города, представителям коммерческих и некоммерческих организаций всех форм собственности,  в получении консультаций и необходимой информации в пределах своей компетенции, в целях соблюдения и защиты прав и законных интересов граждан;

       -в пределах своих полномочий своевременно рассматривать обращения граждан, коммерческих и некоммерческих организаций всех форм собственности, запросы депутатов, государственных органов и органов местного самоуправления, принимать по ним решения в порядке установленном законодательством;

       -принимать необходимые меры по итогам проверок администрации города, ее структурных подразделений,  муниципальных предприятий и организаций по вопросам ведения делопроизводства, работы с предложениями, заявлениями и  жалобами граждан, организации контроля за своевременным исполнением документов, использованию электронно-вычислительной и другой оргтехники;

       -принимать меры по обеспечению и совершенствованию документооборота, повышению его эффективности путем  унификации состава и форм управленческих документов, технологии работы с ними и обеспечению контроля  их исполнения;

       -не совершать действий, затрудняющих работу, а также приводящих к подрыву авторитета администрации города, ее структурных подразделений.

Y.ОТВЕТСВЕННОСТЬ

       Специалисты отдела несут  дисциплинарную, административную, материальную и уголовную  ответственность на основе действующего законодательства за неисполнение  обязанностей и несоблюдение ограничений, установленных настоящим положением и другими законодательными и нормативными актами, а также за несвоевременное и некачественное выполнение отделом, возложенных на него функций, неиспользование предоставленных прав,  за необеспечение сохранности, достоверности, конфиденциальности информации и материалов.  

YI.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СВЯЗИ

       В пределах своей компетенции   отдел взаимодействует с  выборными должностными лицами, органами государственной власти, иными органами местного самоуправления, населением города, а также с коммерческими и некоммерческими организациями всех форм собственности.  Осуществляет свою деятельность на принципах гласности и открытости.

