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АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЕНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.03.2017   

                                                  


  № 473

г. Кореновск 

Об утверждении Положения об общем отделе администрации

Кореновского городского поселения Кореновского района
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от              6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Уставом Кореновского городского поселения Кореновского района, решением Совета Кореновского городского поселения от 21 декабря 2016 года № 252 «О структуре администрации Кореновского городского поселения Кореновского района» администрация Кореновского городского поселения Кореновского района                                                п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Положение об общем отделе администрации Кореновского городского поселения Кореновского района (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Кореновского городского поселения Кореновского района от 28 февраля 2013 года № 222 «Об утверждении Положений об отделах администрации Кореновского городского поселения Кореновского района».
3. Общему отделу администрации Кореновского городского поселения Кореновского района (Воротникова) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Кореновского городского поселения Кореновского района в сети информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить                     на заместителя главы Кореновского городского поселения Кореновского района Р.Ф. Громова.
5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава
Кореновского городского поселения 

Кореновского района






                Е.Н. Пергун
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Кореновского городского поселения

Кореновского района

от 01.03.2017  № 473



ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации Кореновского городского поселения Кореновского района
1.Общие положения

1.1. Положение об общем отделе администрации Кореновского городского поселения Кореновского района (далее- Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру общего отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района (далее- отдел). 

1.2. Общий отдел администрации Кореновского городского поселения Кореновского района является структурным подразделением администрации Кореновского городского поселения Кореновского района.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Кореновского городского поселения Кореновского района, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

1.4. Отдел находится в подчинении главы Кореновского городского поселения Кореновского района (далее – глава поселения) и его заместителя.  

1.5. Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение, изменение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава поселения. 

1.6. Отдел имеет печать с обозначением своего наименования.
2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Осуществление политики администрации Кореновского городского поселения Кореновского района в вопросах обеспечения единой системы 
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делопроизводства в администрации Кореновского городского поселения своевременное доведение принятых муниципальных правовых актов до исполнителей совершенствование форм и методов работы с документами. Контроль за выполнением распоряжений и постановлений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района. 
2.2. Организация учета и контроля письменных обращений граждан, поступающих в адрес главы Кореновского городского поселения и его заместителей.

2.3. Организация архивного дела.

2.4. Оказание методической и консультативной помощи работникам аппарата администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.5.Организация и выдача справок населению социально-правового характера.
3. Функции отдела 

Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Регистрация постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения и Совета Кореновского городского поселения, обеспечение их сохранности.

3.2. Обеспечение официального опубликования, обнародования нормативно-правовых актов администрации Кореновского городского поселения и Совета Кореновского городского поселения.

3.3. Осуществление контроля за сроками выполнения распорядительных документов администрации муниципального образования Кореновский район.

3.4. Осуществления контроля за выполнением постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения.

3.5. Осуществление контроля за выполнением поручений главы муниципального образования Кореновский район и главы Кореновского городского поселения.

3.6. Прием, регистрация и передача по назначению поступающей и внутренней корреспонденции, регистрация отправляемой корреспонденции.

3.7. Подготовка проектов постановлений и распоряжений по вопросам полномочий отдела.

3.8. Подготовка проектов постановлений о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.
3.9. Участие в подготовке проектов решений, вносимых в установленном порядке на рассмотрение Совета городского поселения по вопросам полномочий отдела.
3.10. Протоколирование совещаний руководителей, сходов граждан, активов, планерных совещаний главы Кореновского городского поселения.
3.11.Организация выдачи копий нормативно-правовых, распорядительных и других служебных документов, хранящихся в общем отделе.
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3.12. Организация выдачи копий правовых актов администрации Кореновского городского поселения.

3.13. Обеспечение информационно-справочными материалами сессий Совета Кореновского городского поселения
3.14. Обеспечение взаимодействия с общественными объединениями, политическими партиями, религиозными организациями, территориальными 
органами общественного самоуправления, иными объединениями граждан с целью принятия социально и политически выверенных решений, имеющих общественную поддержку.

3.15. Подготовка и организационно-техническое обеспечение, мероприятий, совещаний и заседаний, проводимых в администрации Кореновского городского поселения.

3.16.Организация «Прямой линии» в администрации Кореновского городского поселения, и осуществление контроля за своевременным исполнением вопросов «Прямой линии».
3.17. Организация учета и контроля письменных заявлений, обращений, жалоб граждан, поступающих в адрес главы Кореновского городского поселения и его заместителей.
3.18. Разработка и оформление номенклатуры дел администрации городского поселения по ведению делопроизводства. 

3.19. Хранение документов по срокам, согласно номенклатуре дел администрации Кореновского городского поселения. Подготовка актов на уничтожение документов с истекшим сроком хранения.

3.20. Организация подготовки и сдачи документов в архивный отдел.
3.21. Учёт фирменных бланков, оформление заказов на новые бланки и канцелярские товары.
3.22. Организация и выдача справок населению социально-правового характера.

3.23. Методическая и консультативная помощь отделам администрации Кореновского городского поселения и учреждениям Кореновского городского поселения.

3.24. Организация работы по профилактике коррупционных правонарушений в общем отделе администрации Кореновского городского поселения.

4. Права отдела

Отдел во исполнение возложенных на него функций имеет право:

4.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
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4.2. Вносить предложения главе Кореновского городского поселения Кореновского района, Совету Кореновского городского поселения Кореновского района по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, предприятий, использованию муниципального имущества.
4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от отраслевых(функциональных) органов Кореновского городского поселения Кореновского района, органов местного самоуправления 
поселений, органов государственной власти, юридических и физических лиц необходимые для осуществления возложенных на отдел функций и задач.

4.4. Организовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе структурных подразделений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района в соответствии со своей компетенцией.

4.5. Участвовать в совещаниях, заседаний комиссий Совета Кореновского городского поселения Кореновского района, сессиях Совета Кореновского городского поселения Кореновского района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

4.6. Осуществлять контроль за прохождением и сроками исполнения
постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения.

4.7. Осуществлять контроль за сбором, обработкой и анализом информации о ходе исполнения документов, заданий и поручений, находящихся на контроле. 
4.8. Осуществлять контроль за работой с обращениями граждан, за своевременным и полным рассмотрением письменных заявлений, обращений и жалоб граждан, поручений данных на личном приеме главы поселения и его заместителем.
5. Организация деятельности отдела
5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава Кореновского городского поселения Кореновского района с учетом специфики и объемов работ отдела.

5.2. Руководство отделом осуществляет начальник общего отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности главой Кореновского городского поселения Кореновского района.

5.3. Начальник отдела:

5.3.1 осуществляет руководство деятельностью отдела;

5.3.2 распределяет обязанности между специалистами отдела и утверждает должностные инструкции специалистов отдела;

5.3.3 согласовывает проекты постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района в пределах своей компетенции;
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5.3.4 запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

5.3.5 осуществляет прием граждан и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, подготавливает проекты ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;

5.3.6 в пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела;

5.3.7 проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;

5.3.8 осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим положением, должностной инструкцией.

5.4. Начальник отдела несет ответственность за:

несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела;

несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности;

нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.5. Начальник имеет право:

распределять обязанности между специалистами отдела;

вносить главе Кореновского городского поселения Кореновского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела;

требовать от специалистов письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка;

вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.6 Специалисты отдела являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности главой Кореновского городского поселения.

5.7. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.
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6. Контроль деятельности, прекращение деятельности отдела 
и внесение изменений в Положение об отделе

6.1. Контроль за деятельностью отдела осуществляется главой Кореновского городского поселения и его заместителем.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с главой Кореновского городского поселения. 

6.3. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Начальник организационно-кадрового 

отдела администрации Кореновского 

городского поселения






           М.В. Колесова

