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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ В УПРАВЛЕНИИ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел организационной работы в управлении делами администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - отдел организационной работы) является структурным подразделением администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - администрация) без статуса юридического лица, входит в состав управления делами администрации.

1.2. Отдел организационной работы согласно структуре администрации непосредственно подчинен управляющему делами администрации.

1.3. Отдел организационной работы в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными законодательными актами Российской Федерации и Иркутской области, Уставом муниципального образования «Нижнеудинский район», настоящим Положением.

1.4. Штатная численность отдела организационной работы устанавливается штатным расписанием администрации.

1.5. Отдел организационной работы расположен в здании администрации по адресу: г. Нижнеудинск, ул. Октябрьская, 1, телефон: 8 (395-57) 7-05-12.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ

         Основными задачами отдела организационной работы являются:

1) организация и контроль за ведением делопроизводства в администрации и ее структурных подразделениях;

2) организация работы с письменными и устными обращениями граждан, личного прима граждан мэром муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - мэр района);

3) кадровое обеспечение деятельности администрации;

4) организация работы с наградными документами, обеспечение их учета, хранения и вручения;

5) материально-техническое и хозяйственное обеспечение  деятельности администрации;

6) содействие Нижнеудинской территориальной избирательной комиссии в ходе подготовки и проведения выборов;

7) обеспечению информирования населения о деятельности администрации;
  8) программно-техническое обеспечение деятельности администрации;

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Отдел организационной работы осуществляет следующие функции:
1) по организации и контролю за ведением делопроизводства в администрации и ее структурных подразделениях;

         а) осуществляет прием, регистрацию, оформление и своевременное направление исполнителям служебной корреспонденции, поступающей в адрес администрации и отправку исходящих писем адресатам;

б) доводит до сведения заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан муниципальные правовые акты Думы муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее – Дума района) и администрации, выдает выписки и копии принятых постановлений и распоряжений, ведет учет высылаемых и выдаваемых документов;

в) направляет копии муниципальных правовых актов Думы района и администрации в Нижнеудинскую межрайонную прокуратуру,  Книжную палату Иркутской области;

г) обеспечивает соблюдение норм Инструкции по делопроизводству сотрудниками администрации;

д) составляет проект номенклатуры дел администрации и представляет ее на утверждение мэру района;
е) организует машинописное изготовление, копирование и оперативное размножение документов;

ж) оформляет заказы на изготовление печатей, штампов для администрации, осуществляет контроль за их применением;

з) осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения правовых актов Губернатора и Правительства Иркутской области, муниципальных правовых актов Думы и администрации;

и) осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения служебных писем Губернатора и Правительства Иркутской области, руководителей исполнительных органов власти Иркутской области;

к) осуществляет подготовку проведения совещаний мэром района, информирует участников совещаний о сроках его проведения;

л) ведет протоколы совещаний, проводимых мэром района;

м) при необходимости организует печатание, размножение и выдачу протоколов совещаний у мэра района;

н) организует сбор планов работы управлений, комитета, отделов администрации;

о) составляет месячные планы работы администрации, осуществляет рассылку адресатам;

2) по организации работы с письменными и устными обращениями граждан, личного прима граждан мэром района;

а) регистрирует и ведет учет устных и письменных обращений граждан в администрацию;

б) обеспечивает контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, разрешением поставленных вопросов, извещением граждан о ходе и результатах рассмотрения обращений;

в) систематически анализирует поступившие обращения граждан, статистические данные о работе с обращениями граждан направляет в аппарат Губернатора Иркутской области и Правительства Иркутской области;

3) по кадровому обеспечению деятельности администрации;

а) ведет Реестр муниципальных служащих администрации, вносит в него необходимые изменения;

б) организует получение дополнительного профессионального образования муниципальных служащих администрации;

в) обеспечивает формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;

г) организует мероприятия по предоставлению гражданами при поступлении на муниципальную службу, лицами, замещающими должности муниципальной службы и муниципальные должности в органах местного самоуправления, сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;

д) обеспечивает учет, сохранность и ведение трудовых книжек;

е) ведет личные дела муниципальных служащих администрации, руководителей структурных подразделений администрации с правом юридического лица, составляет отчетность по установленной форме;

ж) готовит проекты распоряжений администрации по кадрам;

з) оформляет протоколы об установлении стажа муниципальной службы;

и) устанавливает трудовой стаж для определения размера пособий по временной нетрудоспособности;

к) осуществляет учет и оформление ежегодных основных и дополнительных отпусков муниципальных служащих и иных работников администрации, руководителей структурных подразделений администрации с правом юридического лица;

л) обеспечивает контроль за соблюдением сотрудниками администрации Правил внутреннего трудового распорядка;

м) ведет табель учета рабочего времени сотрудников администрации;

н) организует прохождение медицинского осмотра сотрудниками администрации;

о) оформляет и выдает служебные удостоверения;

п) обеспечивает контроль за соблюдением запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;

р) оформляет необходимые документы, связанные с назначением пенсии за выслугу лет.

4) по организации работы с наградными документами, обеспечению их учета, хранения и вручения;

а) оформляет документы для внесения представлений Губернатору Иркутской области о награждении государственными наградами;

б) рассматривает ходатайства и готовит проекты муниципальных правовых актов администрации о награждении граждан и организаций;

в) консультирует должностных лиц предприятий, учреждений и организаций о порядке оформления наградных материалов;

5) по материально-техническому и хозяйственному обеспечению деятельности администрации:

а) обеспечивает канцелярскими принадлежностями сотрудников администрации, хозяйственным инвентарем технических работников;

б) организует работу обслуживающего персонала администрации;
в) обеспечивает содержание эксплуатируемых зданий, служебных помещений, находящихся в оперативном управлении администрации, прилегающих к ним территорий в соответствии с утвержденными санитарно-гигиеническими требованиями;

г) проводит текущий и планово-предупредительный ремонт зданий, находящихся в оперативном управлении администрации, их систем отопления, горячего и холодного водоснабжения, канализации, кондиционирования воздуха, вентиляции;
д) обеспечивает обновление интерьеров административных зданий и помещений, организует ремонт мебели, инвентаря;
6) по содействию Нижнеудинской территориальной избирательной комиссии в ходе подготовки и проведения выборов;

а) осуществляет проведение организационно-технических мероприятий при подготовке и проведении выборов Президента Российской Федерации, в федеральные и областные органы государственной власти, в органы местного самоуправления;

б) организует работу по предоставлению сведений для формирования и ведения регистра избирателей, участников референдума на территории муниципального образования «Нижнеудинский район»;

7) по обеспечению информирования населения о деятельности администрации:
а) обеспечивает опубликование на официальном сайте администрации, средствах массовой информации нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Нижнеудинский район»;

б) организует постоянное взаимодействие с печатными средствами массовой информации, радио и телевидением для более полного освещения деятельности администрации.

  8) по программно-техническому обеспечению деятельности администрации;

        а) проводит мониторинг локальной сети, обеспечивает сетевую безопасность, осуществляет контроль за эксплуатацией технического оборудования;

        б) обеспечивает техническую и программную поддержку пользователей сетевых ресурсов администрации;

        в) консультирует по вопросам работы локальной сети и программ;

г) осуществляет администрирование компьютерной сети в администрации, техническое обслуживание оргтехники;

д) обеспечивает установку и внедрение программных комплексов в отделах администрации.

4. ПРАВА ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Отдел организационной работы имеет право:

1) в пределах своей компетенции подготавливать проекты постановлений и распоряжений администрации, решений Думы района;

2) привлекать в необходимых случаях сотрудников администрации для решения вопросов, относящихся к сфере деятельности отдела;

3) запрашивать у отделов, управлений и в комитете администрации документы и материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;

4)  принимать меры для повышения профессионального уровня сотрудников отдела;

5) использовать в своей деятельности имеющийся в администрации служебный транспорт, системы связи, копирования, базы данных, компьютерную технику и иное имущество, необходимое для исполнения полномочий отдела.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ

5.1. Отдел организационной работы возглавляет начальник отдела, непосредственно подчиняющийся управляющему делами администрации. 

5.2. Начальнику отдела организационной работы подчиняются специалисты отдела организационной работы.

5.3. Полномочия специалистов отдела организационной работы определяются должностными инструкциями, утвержденными мэром.

5.4. Начальник отдела организационной работы осуществляет следующие полномочия:

1) руководит деятельностью отдела и организует его работу;

2) принимает участие в подборе кадров отдела, вносит предложения по кадровому резерву муниципальной службы для замещения должности начальника отдела организационной работы;

3) распределяет обязанности между специалистами отдела, осуществляет контроль за выполнением ими своих должностных обязанностей;

4) подписывает от имени отдела исходящую документацию;

5) представляет сотрудников отдела на аттестационной комиссии, готовит на них характеристики (отзывы);

6) вносит предложения о поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности специалистов отдела;

7) осуществляет иные полномочия в соответствии с должностной инструкцией.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ

6.1. Начальник и специалисты отдела организационной работы несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

6.2. Начальник отдела организационной работы несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение отделом установленных настоящим Положением функций отдела, поручений мэра и управляющего делами администрации. 

Управляющий делами администрации                                           К.И. Паулавичус

