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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КРАСНОУФИМСКИЙ ОКРУГ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.05.2011 г.   №   335

г. Красноуфимск

	Об утверждении Положения об организационно-методическом отделе администрации Муниципального образования Красноуфимский округ 



С целью приведения в соответствие с Положением об исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления-администрации Муниципального образования Красноуфимский округ, утвержденным решением Думы Муниципального образования Красноуфимский округ от 10.03.2006 г. № 192 «Об утверждении Положения об исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления-администрации Муниципального образования Красноуфимский округ» и другим действующим законодательством, руководствуясь ст. ст. 28, 31  Устава Муниципального образования Красноуфимский округ

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1.Утвердить Положение об организационно-методическом отделе администрации Муниципального образования Красноуфимский округ.
         2. Начальнику организационно-методического отдела администрации МО Красноуфимский округ (Маркова С.Н.) внести соответствующие изменения в должностные инструкции сотрудников отдела.
         3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о.главы администрации 

Муниципального образования 

Красноуфимский округ







  Н.А.Заикин




	Согласовано:
	И. О. Ф.

	Заместитель главы администрации Муниципального образования Красноуфимский округ
	
	Е.Ф.Борисовских

	И.о.Начальник юридического отдела Муниципального образования Красноуфимский округ
	
	В.В.Полежаев

	Исполнитель: начальник организационно-методического отдела АМО Красноуфимский округ
	
	С.Н.Маркова

	Рассылка:


	дело – 2, ОМО -1, Юдин В.В., Поспелова Т.А., Филиппова О.С.


Приложение 1 к постановлению администрации 13.05.2011г. № 335 « Об утверждении положения об организационно-методическом отделе администрации МО Красноуфимский округ»
ПОЛОЖЕНИЕ
Об организационно-методическом отделе администрации МО Красноуфимский округ
г. Красноуфимск 2011г.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.
Организационно-методический отдел администрации МО Красноуфимский округ ( далее Отдел) является структурным подразделением администрации МО  Красноуфимский округ    и создан в целях организации деятельности  администрации МО Красноуфимский округ (далее администрация) и ее структурных подразделений по документационному обеспечению, информационно-техническому обеспечению, обеспечению единой кадровой политики, единообразия в прохождении муниципальной службы. 
1.2.Отдел осуществляет свою деятельность в непосредственном взаимодействии со структурными подразделениями администрации.

1.3. Полное наименование Отдела– Организационно-методический отдел администрации МО Красноуфимский округ.
1.4. Сокращенное наименование Отдела – ОМО администрации МО Красноуфимский округ

1.5. Правовую основу деятельности Отдела составляют: Конституция РФ, федеральное и областное законодательство, указы Президента РФ, Губернатора Свердловской области, устав МО Красноуфимский округ, Решения Думы, в части касающейся администрации МО  Красноуфимский округ, нормативные правовые акты главы МО, главы администрации, Думы МО, принятые и изданные в пределах их компетенции, Положение об администрации, Регламент администрации, а также настоящее положение.

1.6.Руководство Отделом осуществляется  начальником ОМО администрации. 
           2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ  И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
2.1 Основные задачи Отдела. 

· Решение вопросов организационного, информационно-аналитического, технического, кадрового и документационного обеспечения деятельности администрации в целях повышения эффективности, качества и культуры управленческого труда руководителей и специалистов. 
· Обеспечение текущего и перспективного планирования работы администрации и осуществление контроля за выполнением утвержденных планов.
·  Обеспечение функционирования средств автоматизации, программных продуктов, локальной сети, сети Интернет.
· Информационное, протокольное и техническое обеспечение совещаний, планерок главы МО, главы администрации (в том числе расширенных), семинаров и других мероприятий, проводимых  по поручению главы МО или главы администрации. 

· Осуществление подготовки проектов постановлений и распоряжений главы МО и администрации согласно компетенции Отдела. 
· Формирование  электронной базы данных нормативно-правовых актов главы МО, администрации, Думы МО Красноуфимский округ.

· Обеспечение своевременного доведения до исполнителей и заинтересованных лиц  принятых постановлений и распоряжений главы МО, главы администрации, контроль их исполнения.

· Обеспечение взаимодействия администрации с органами местного самоуправления, федеральными и областными органами государственной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.
· Обеспечение взаимодействия  администрации  со средствами массовой информации, областными и федеральными общественными организациями, со всеми общественными организациями, партиями и религиозными организациями, имеющими государственную регистрацию, действующими на территории МО Красноуфимский округ.

· Организационное взаимодействие с органами местного самоуправления МО Красноуфимский округ, федеральными и областными органами государственной власти по вопросам своевременного рассмотрения обращений граждан.

· Обеспечение организации работы по приему граждан главой МО, главой администрации, его заместителями, по вопросам их компетенции.
·  Обеспечение оперативной доставки главе МО, главе администрации документов и служебной корреспонденции.

· Создание и сопровождение информационного фонда, оформление подписки на печатные издания.

· Совершенствование информационного и документационного обеспечения в администрации МО Красноуфимский округ на основе единой технической политики с применением современных программно-технических комплексов подготовки и обработки документов.

· Обеспечение изготовления и учет печатной бланочной продукции, печатей, штампов.

· Разработка  целевых программ МО Красноуфимский округ, в части касающейся работы Отдела.

· Исполнение Решений Думы, нормативных актов главы, главы администрации, принятых в пределах их компетенции, в части касающейся Отдела.

· Взаимодействие со структурными подразделениями администрации по вопросам организации, совершенствования документального, информационно-технического обеспечения, включая делопроизводство.

· Обеспечение организации прохождения муниципальной службы и соблюдения правового положения муниципальных служащих и принципов муниципальной службы.
· Ведение кадровой работы в администрации МО Красноуфимский округ, предусмотренной действующим законодательством.
· Обеспечение содействия становлению и развитию территориального общественного самоуправления на территории МО Красноуфимский округ.
· Координация деятельности органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации, при проведении мероприятий, проводимых с участием или по поручению Главы МО или главы администрации.
· Координация деятельности транспортного хозяйства администрации.

· Обеспечение исполнения поручений главы МО, главы администрации, в соответствии с их полномочиями в рамках действующего законодательства. 
2.2. Функции Отдела.

· Организует информационное и документационное обеспечение деятельности администрации МО Красноуфимский округ на основе применения современных информационных технологий и программно-технических комплексов для подготовки и обработки документов в целях повышения эффективности, качества и культуры управленческого труда руководителей и специалистов.
· Обеспечивает своевременную регистрацию муниципальных правовых актов, постановлений и распоряжений главы, писем, служебных документов, письменных обращений  и другой корреспонденции, поступившей в адрес администрации.
· Обеспечивает функционирование средств автоматизации, программных продуктов, локальной сети, сети Интернет.

· Обеспечивает размещение на официальном сайте МО Красноуфимский округ необходимой информации, подлежащей опубликованию и относящейся  к компетенции Отдела.
· Обеспечивает формирование  электронной базы данных нормативно-правовых актов главы МО, администрации, Думы МО Красноуфимский округ.
· Обеспечивает регистрацию исходящей корреспонденции.
· Осуществляет контроль за сроками исполнения письменных поручений 
главы МО, главы администрации.
· Осуществляет контроль за сроками исполнения протокольных поручений органов государственной власти Свердловской области. 

· Обеспечивает комплектование, учет, сохранность и использование фонда документов, образующихся в результате деятельности администрации  до передачи их   на хранение в архив.

· Осуществляет  контроль за своевременностью рассмотрения письменных  обращений граждан.

· Обобщает и анализирует материалы о своевременном исполнении документов,  результатах работы с обращениями граждан, и других вопросов отнесенных к компетенции Отдела.

· Осуществляет методическое руководство и оказание консультативной помощи структурным подразделениям администрации по вопросам делопроизводства.

· Участвует в разработке учебных программ и тематических планов повышения квалификации сотрудников подразделений администрации по вопросам делопроизводства.

· Разрабатывает  проекты нормативных правовых актов администрации, Думы МО Красноуфимский округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

· Обеспечивает хранение гербовой и протокольной печати Муниципального образования и администрации. 
· Принимает участие в  работе по  формированию  кадрового состава  для замещения вакантных должностей муниципальной службы. 
· Готовит предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и вносит указанные предложения представителю нанимателя (работодателю)

· Готовит проекты муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформляет соответствующие документы.

· Обеспечивает ведение табеля учета рабочего времени работников администрации.

· Обеспечивает ведение трудовых книжек муниципальных служащих.

· Обеспечивает ведение личных дел муниципальных служащих.
·  Обеспечивает ведение реестра муниципальных служащих в Муниципальном образовании.

· Обеспечивает оформление и учет служебных удостоверений ( пропуски) муниципальных служащих.

· Организует и проводит конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв.

· Организует и проводит аттестации муниципальных служащих.

· Обеспечивает составление графика отпусков, ведение учета и контроля исполнения графика отпусков работниками администрации.

· Организует работу с кадровым резервом и работу по его эффективному использованию.

· Организует проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

· Организует  проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены федеральными законами.
· Проводит консультирование муниципальных служащих по кадровым и иным вопросам муниципальной службы.

· Обеспечивает оформление листков  временной нетрудоспособности, командировочных удостоверений,  подготовку  и выдачу справок о трудовой деятельности.
· Обеспечивает подготовку соответствующих материалов для представления сотрудников к различного рода  и уровня поощрениям, награждениям. 

· Запрашивает от руководителей структурных подразделений администрации и органов местного самоуправления необходимые материалы и сведения, необходимые для решения  вопросов, относящихся к компетенции Отдела.

· Совместно с руководителями структурных подразделений обеспечивает выполнение сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка.

· Обеспечивает составление аналитических справок, ответов на запросы и установленной  формы отчетности по вопросам компетенции Отдела.

· Координирует деятельность транспортного хозяйства.

· Обеспечивает формирование сводной заявки  на приобретение канцелярских товаров для сотрудников администрации.

· Организует проведение публичных слушаний (извещение населения МО Красноуфимский округ через средства массовой информации о проводимых публичных слушаниях, о порядке ознакомления с предлагаемыми к рассмотрению на публичных слушаниях документами, о результатах публичных слушаний).

· Обеспечивает литературное редактирование текстов публичных выступлений главы МО.

· Обеспечивает  опубликование в средствах массовой информации заявлений и обращений от имени главы МО. 

· Оказывает содействие районной территориальной избирательной комиссии в организации сбора, учета, хранения сведений об избирателях, участниках референдума на территории МО Красноуфимский округ, согласно действующему законодательству и местным нормативно-правовым актам.
· Организует  проведение Дней исполнительных органов в МО Красноуфимский округ.  

· Организует подготовку проводимых главой МО, главой администрации информационных конференций, собраний и сходов граждан, встреч с населением.
· Обеспечивает исполнение поручений главы МО, главы администрации, в соответствии с их полномочиями в рамках действующего законодательства. 
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ.
3.1. Для выполнения возложенных задач и исполнения функций Отдел  имеет право:

· Представлять интересы администрации по вопросам своей компетенции или согласно переданным постановлением (распоряжением) главы администрации полномочиям.
· Проводить контроль за реализацией решений Думы МО Красноуфимский округ, нормативно-правовых актов главы МО, главы администрации принятых и изданных в пределах их полномочий  по вопросам относящимся к компетенции Отдела. 

· Вносить проекты нормативно-правовых актов главы,  главы администрации и Думы  согласно утвержденным Регламентам в пределах своей компетенции на рассмотрение соответственно главе, главе администрации и в Думу МО Красноуфимский округ.
· Запрашивать и получать от физических и юридических лиц, органов государственной власти, структурных подразделений администрации, органов местного самоуправления материалы и информацию необходимые для исполнения  функций Отдела.
· Проводить совещания, заседания с приглашением заинтересованных лиц по вопросам  компетенции Отдела.
· Вносить предложения по совершенствованию деятельности, отнесенной к компетенции Отдела.

·  Другие права, предоставленные действующим законодательством, нормативно правовыми актами  главы, администрации  и решениями Думы, изданными и принятыми в пределах их полномочий.

3.2. Отдел обязан:
· Руководствоваться в своей работе Конституцией РФ, федеральным и областным законодательством, указами Президента РФ, Губернатора Свердловской области, уставом МО Красноуфимский округ, Решениями Думы МО Красноуфимский округ, нормативно-правовыми актами главы МО,  администрации, Положением об администрации, а также настоящим положением.

· Осуществлять свою работу на основе текущих и перспективных планов администрации.

· Обеспечивать качественный и своевременный документооборот в администрации

· Создавать электронную базу данных муниципальных правовых актов МО Красноуфимский округ. 
· Готовить проекты нормативных правовых актов Главы МО, администрации, Думы МО Красноуфимский округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
· Вести кадровую работу в администрации.
· Давать разъяснения по вопросам делопроизводства, кадровым вопросам, вопросам, связанным с обращениями граждан и другими вопросами, относящимися к компетенции отдела.
· Обеспечивать функционирование средств автоматизации, программных продуктов, локальной сети, сети Интернет.
· Повышать профессиональный уровень сотрудников отдела, четко и внимательно осуществлять работу с людьми.
· Соблюдать права, выполнять задачи, функции и обязанности, установленные настоящим Положением.
· Соблюдать правила Внутреннего трудового распорядка, правила организации труда, охраны труда и техники безопасности, которые разрабатываются в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с учетом настоящего Положения, положения об администрации и утверждаются главой администрации.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА.
      4.1. Структура и штатное расписание Отдела устанавливаются и утверждаются нормативными правовыми актами администрации.

     4.2. Положение об Отделе утверждается постановлением  администрации МО Красноуфимский округ.

      4.3. Отдел возглавляет начальник, являющийся муниципальным служащим, исполняющим свои обязанности в порядке, определенном законодательством о муниципальной службе, Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящим Положением.  
      4.4. Начальник отдела  назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Муниципального образования. 

      4.5. Начальник Отдела:

· осуществляет общее руководство,  координирует деятельность Отдела, определяет права и функциональные обязанности  сотрудников Отдела;

· осуществляет текущее и перспективное планирование работы Отдела; 
·  отчитывается о работе Отдела перед администрацией;
     4.6. Деятельность  Отдела организуется в соответствии с настоящим положением на основе текущего и перспективного планирования.
     4.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и предприятиями, органами государственной власти Свердловской области,  Федеральными и областными учреждениями, организациями различных форм собственности, в том числе с  общественными организациями.

       4.6. Обеспечение сотрудников Отдела  рабочими местами, отвечающими требованиям охраны труда, содержание, техническое оснащение, оборудование, охрана, транспортное обслуживание осуществляется администрацией  за счет средств местного бюджета. 
       4.7. Служащие Отдела  несут ответственность за выполнение ( ненадлежащее выполнение) возложенных на них обязанностей перед администрацией в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе  и трудовым законодательством РФ.
       4.8. Степень ответственности должностных лиц и специалистов Отдела устанавливается должностными инструкциями.
5. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ.
      5.1.Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по представлению начальника Отдела или по собственной инициативе главы администрации.

      5.2.Изменения и дополнения утверждаются постановлением главы администрации. При необходимости, в установленном порядке вносятся соответствующие изменения и дополнения в должностные инструкции специалистов.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
       6.1.
Настоящее Положение вступает в законную силу с момента подписания  постановления главой администрации.
       6.2.
Положение об Отделе находится у начальника Отдела в пронумерованном и прошнурованном виде. Концы шнурков должны быть выведены и заклеены  треугольной бумажкой и опечатаны гербовой печатью администрации. 

1. С Положением ознакомлены:
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