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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации муниципального образования 

муниципального района «Сыктывдинский»

__________________________________________________________________

«Сыктывдiн» муниципальнöй районын 

муниципальнöй юкöнса администрациялöн

ШУÖМ
(в ред. постановления администрации
 МО МР «Сыктывдинский» от 11 сентября 2014 года № 9/1788,

 от 20 декабря 2016 года № 12/1947)
 от 7 марта 2014 года                                                                                                    № 3/433
Об утверждении Положения об отделе общего

 обеспечения администрации муниципального
 образования муниципального района «Сыктывдинский»

       Руководствуясь пунктом 9 части 1 статьи 17 Федерального закона от 06.10.2003    № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об отделе общего обеспечения администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление главы муниципального района — руководителя администрации района муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» от 31.01.2008  № 1/126 “Об утверждении Положения об общем отделе».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Руководитель администрации

муниципального района                                                                                         О.А. Лажанев

	Приложение к постановлению администрации МО МР «Сыктывдинский»

	от 7 марта 2014 года  № 3/433 

	(в редакции постановления администрации МО МР «Сыктывдинский» от 20 декабря 2016 года № 12/1947)



ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе общего обеспечения администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский»

1. Общие положения

1.1. Отдел общего обеспечения (далее - отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» (далее - администрация) и создан для документационного, информационно – технического и кадрового обеспечения ее деятельности.

1.2. Отдел непосредственно подчиняется руководителю администрации муниципального района и возглавляется начальником отдела, который назначается и освобождается от должности приказом руководителя администрации муниципального района.

1.3.  Отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, Конституцией Республики Коми, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Республики Коми, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Коми, Уставом муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский», решениями Совета муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский», постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский». 

2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:
2.1. Организация делопроизводства администрации.
2.2. Организация работы с обращениями граждан.
2.3. Организация работы по предоставлению муниципальных услуг.

2.4. Организация работы по осуществлению муниципального контроля.

2.5. Реализация кадровой политики.

2.6. Информационно – техническое сопровождение деятельности администрации.
3. Функции отдела

3.1. Организация делопроизводства администрации
3.1.1. Осуществляет прием, регистрацию и распределение входящих документов посредством всех видов связи.

3.1.2. Передает документы на рассмотрение руководителю администрации муниципального района и его заместителям и после получения соответствующих резолюций - ответственному исполнителю.

3.1.3. Осуществляет регистрацию исходящих документов и их отправку адресатам всеми видами связи.
3.1.4. Контролирует прохождение и сроки рассмотрения документов, направленных прокуратурой Сыктывдинского района.

3.1.5. Контролирует оформление документов согласно инструкции по делопроизводству.
3.1.6. Оформляет, печатает, хранит подлинники документов администрации в соответствии с нормами архивного дела (постановления, распоряжения, приказы, письма).

3.1.7. Готовит номенклатуру дел отдела.

3.1.8. Ведет и формирует дела в соответствии с номенклатурой дел, передает их в архив.

3.1.9. Осуществляет анализ делопроизводства и исполнительской дисциплины.

3.1.10. Знакомит работников администрации с нормативными правовыми актами, распределительными информационными и методическими документами.

3.1.11. Ведет протоколы совещаний, заседаний, планерок администрации при руководителе администрации муниципального района.

3.1.12. Контролирует сроки исполнения поручений руководителя администрации муниципального района, своевременно предоставляет информацию о нарушении сроков исполнения документов.

3.1.13. Представляет руководителю администрации муниципального района информацию об исполнительской дисциплине. 

3.1.14. Осуществляет выпуск официального периодического издания Совета и администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» «Информационный вестник Совета и администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский».

3.1.15.  Обновляет 2 раза в год телефонный справочник органов местного самоуправления, организаций, учреждений и предприятий муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский».

3.1.16. Запрашивает по поручению руководителя администрации муниципального района, его заместителей, руководителя аппарата администрации информацию от структурных подразделений администрации, администраций сельских поселений, предприятий, учреждений и организаций.

3.1.17. Создает условия и поддерживает порядок в рабочих кабинетах руководителя администрации муниципального района, его первого заместителя. 

3.1.18. Производит прием и направление корреспонденции в структурные подразделения администрации, отправку исполненной корреспонденции по адресатам.

3.2. Организация работы с обращениями граждан
3.2.1. Организует работу по реализации Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3.2.2. Организует работу с письменными обращениями граждан.

3.2.3. Организует контроль за подготовкой ответов на обращения граждан.

3.2.4. Формирует дела обращений граждан и осуществляет их хранение.

3.2.5. Проводит анализ работы с обращениями граждан и готовит отчетность по данному направлению работы.

3.2.6. Организует личный прием граждан руководителя администрации муниципального района, его заместителей.
3.3. Организация работы по предоставлению муниципальных услуг

 3.3.1. Организует работу по реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.2. Осуществляет и контролирует работу на сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Республики Коми": http://pgu.rkomi.ru/.

3.3.3. Готовит отчеты и ответы на запрашиваемую информацию по предоставлению муниципальных услуг. 

3.4. Организация работы по осуществлению муниципального контроля
3.4.1. Осуществляет работу по реализации Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля".

3.4.2. Готовит полугодовой, годовой отчеты и пояснительные записки к отчетам об осуществлении муниципального контроля по форме федерального статистического наблюдения № 1 – контроль по администрациям муниципального района и сельских поселений, расположенных на территории муниципального района «Сыктывдинский».

3.4.3. Готовит доклад по администрациям муниципального района и сельских поселений, расположенных на территории муниципального района «Сыктывдинский», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 05.04.2010г. № 215 «Об утверждении правил подготовки докладов об осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности и об эффективности такого контроля (надзора)».

3.4.4. Размещает в ИС «Мониторинг» в установленные законодательством сроки отчет и доклад об осуществлении муниципального контроля на территории муниципального района «Сыктывдинский».

3.4.5. Готовит ответы на запрашиваемую информацию по осуществлению муниципального контроля. 

3.5. Реализация кадровой политики

3.5.1. Организует формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.

3.5.2. Организует формирование и использование кадрового резерва, резерва управленческих кадров муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский».

3.5.3. Организует проведение конкурсов в кадровый резерв.

3.5.4. Подготавливает предложения по совершенствованию организационной структуры и штатного расписания администрации.

3.5.5. Готовит предложения об оплате и стимулировании труда работников администрации, в том числе предложения об установлении размеров должностных окладов, надбавок, материальной помощи, премий.

3.5.6. Организует и обеспечивает проведение аттестации муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы.
3.5.7. Организует проведение квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации.

3.5.8. Обеспечивает подготовку документов для назначения, перерасчета пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, замещавшим должности муниципальной службы, а также ведет личные дела пенсионеров.

3.5.9. Участвует в реализации мероприятий в сфере противодействия коррупции.

3.5.10. Осуществляет ведение, учет и хранение личных дел, трудовых книжек работников администрации, личных карточек формы Т-2.

3.5.11. Ведет реестр муниципальных служащих.

3.5.12. Ведет и хранит унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда.

3.5.13. Формирует график отпусков работников администрации.

3.5.14. Изготавливает и выдает служебные удостоверения работникам администрации.

3.5.15. Организует и обеспечивает деятельность:

- комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

- комиссии по определению стажа муниципальной службы;

- аттестационных комиссий;

- комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский»;

- комиссии по муниципальным наградам;

- комиссии по установлению страхового стажа, дающего право на назначение пособия по временной нетрудоспособности, пособия по беременности и родам;

- комиссии по противодействию коррупции в муниципальном районе «Сыктывдинский».

3.5.16. Ведет реестр приказов руководителя администрации муниципального района.

3.5.17. Организует работу по приему, увольнению и переводу работников администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский».

3.5.18. Обеспечивает сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения.

3.5.19. Осуществляет решение иных вопросов кадровой работы, определяемой трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

3.6. Информационно – техническое сопровождение деятельности администрации

3.6.1. Подготавливает офисную технику к работе, осуществляет их технический осмотр.

3.6.2. Обеспечивает работу средств офисной техники.

3.6.3. Оформляет необходимую техническую и методическую документацию по работе с программами, со средствами вычислительной техники и периферийными устройствами.

3.6.4. Принимает меры по своевременному и качественному выполнению ремонта компьютеров и отдельных устройств своими силами, а если необходимо, то с привлечением сторонних специализированных организаций. 

3.6.5. Осуществляет контроль за своевременным обеспечением офисной техники запасными частями и расходными материалами.

3.6.6. Обеспечивает поддержку сетевой инфраструктуры сети администрации и работоспособности компьютеров и серверов.

3.6.7. Обеспечивает информационную безопасность локальной сети.

3.6.8. Проводит плановое выполнение регламентных работ (мониторинг сети, антивирусная защита, архивация БД).

3.6.9. Осуществляет техническое сопровождение и оказание консультативной  и методической помощи следующих задач: АСУС, СООЗ (СМЭВ), ГАС Управление, СЭД, ИС «Мониторинг», СУФД. 

3.6.10. Осуществляет сопровождение используемого программного обеспечения администрации.

3.6.11. Организует работу по обработке конфиденциальной информации.

3.6.12. Организует работу по комплексной защите информации, обеспечивающей эффективное применение всех имеющихся организационных и инженерно-технических мер в целях защиты сведений (разработка технической политики, определение перспектив развития технических средств контроля, организация и внедрение новых технических и программно-математических средств защиты, исключающих или существенно затрудняющих несанкционированный доступ к информационным системам).

4. Права

Отдел имеет право:

4.1. Запрашивать в установленном порядке необходимые для выполнения работы сведения, нормативные документы в структурных подразделениях администрации, администрациях сельских поселений, органах государственной власти РФ и РК, а также организациях, учреждениях и предприятиях.

4.2. Участвовать в совещаниях, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, относящиеся к деятельности отдела.
4.3. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.

5. Организация деятельности отдела

Начальник отдела:

5.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела.

5.2. Осуществляет планирование деятельности отдела, утверждает план работы, а также отчеты о его выполнении.

5.3. Распределяет обязанности между специалистами отдела, разрабатывает должностные инструкции специалистов отдела, а также дает поручения, обязательные для исполнения специалистами отдела.

5.4. Представляет руководителю администрации муниципального района кандидатуры для назначения на должность специалистов отдела и вносит предложения об освобождении их от должности.

5.5. Вносит руководителю администрации муниципального района предложения о поощрении специалистов отдела и применения к ним дисциплинарного взыскания.
5.6. Разрабатывает, согласовывает проекты муниципальных нормативных правовых актов, касающихся деятельности отдела.
5.7. Подписывает заключения, письма и иные документы в пределах своей компетенции.

5.8. Выполняет иные поручения руководителя администрации муниципального района.

5.9. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела.

6. Ответственность

6.1. Отдел несет ответственность за выполнение задач и функций, утвержденных настоящим Положением.
