PAGE  

[image: image1.jpg]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВИЧУГА
31 декабря  2013 г.                                                                                          № 1524
Об утверждении положения об организационном отделе 

администрации городского округа Вичуга

В соответствии с решением городской Думы городского округа Вичуга №116 от 25.11.2010г. «Об утверждении структуры Администрации городского округа Вичуга в новой редакции» (в действующей редакции),  руководствуясь Уставом городского округа Вичуга, постановлением администрации городского округа Вичуга от 16.11.2010г. № 1171 «Об утверждении Положения  об администрации городского округа Вичуга» (в действующей редакции), ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об организационном отделе администрации городского округа Вичуга (Приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по организационным вопросам и кадровой политике Сметанина М.М. 

Глава администрации 

городского округа Вичуга                                                                В.Г.СТУПИН

Приложение

к постановлению администрации городского округа Вичуга

от 31.12.2013г. № 1524

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОРГАНИЗАЦИОННОМ ОТДЕЛЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВИЧУГА

1. Общие положения

1.1. Организационный отдел администрации городского округа Вичуга  (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации городского округа Вичуга, не является юридическим лицом.

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Ивановской области в сфере муниципальной службы и противодействия коррупции, муниципальными правовыми актами городского округа Вичуга, иными руководящими документами и настоящим Положением.

1.3. Численность работников Отдела определяется штатным расписанием администрации городского округа Вичуга, утвержденным распоряжением администрации городского округа Вичуга.

1.4. Распределение обязанностей между работниками Отдела осуществляет начальник Отдела по согласованию с заместителем главы администрации по организационным вопросам и кадровой политике.   Работники Отдела выполняют обязанности согласно должностным инструкциям, утвержденным главой администрации городского округа Вичуга.

1.5. При осуществлении своих функций Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации городского округа Вичуга, городской Думой городского округа Вичуга и другими органами местного самоуправления городского округа Вичуга.

2. Основные задачи и функции Отдела

2.1. Основными задачами Отдела являются:

2.1.1. Документирование деятельности Администрации, обеспечение единой системы делопроизводства в Администрации. 

2.1.2. Осуществление контроля за своевременным исполнением, прохождением и качественным оформлением документов, анализ исполнительской дисциплины.

2.1.3. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности администрации городского округа Вичуга, их архивное хранение, а также организация работы передачи документов на архивное хранение, экспертной комиссии (ЭК) по экспертизе документов, в том числе в структурных подразделениях.

2.1.4. Организация методической помощи в работе с документами структурным подразделениям администрации городского округа Вичуга. 

2.1.5. Участие в управлении муниципальной службой в администрации городского округа Вичуга.

2.1.6. Участие в подборе кадров, создании резерва кадров муниципальной службы.

2.1.7. Организация обучения и повышения квалификации муниципальных служащих.

2.1.8. Организация подготовки и проведения аттестации.

2.1.9. Работа по исполнению наградного законодательства.

2.1.10. Обеспечение содействия в организации и подготовке проведения выборов, референдумов, публичных слушаний, оказание методической помощи избирательным комиссиям.

2.1.11. Техническое и организационное обеспечение деятельности главы администрации городского округа Вичуга.

2.1.12. Обслуживание и обеспечение работоспособности персональных компьютеров, программного обеспечения и оргтехники, используемых в аппарате администрации городского округа Вичуга.

2.1.13. Организационно-техническое обеспечение общегородских мероприятий, а также мероприятий, проводимых главой администрации городского округа Вичуга; организационная подготовка совещаний, заседаний, семинаров, встреч с населением.

2.1.14. Обеспечение соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений граждан в администрации городского округа Вичуга.

2.1.15. Организация учебы муниципальных служащих в администрации городского округа Вичуга и повышения их квалификации. 

2.1.16. Составление перспективных и текущих планов работы администрации городского округа Вичуга.

2.1.17. Формирование общего отчета о деятельности администрации городского округа Вичуга за год.

2.1.18. Организация работы и взаимодействия с лицами, удостоенными звания «Почетный гражданин г.Вичуги».

2.1.19. Организация работы по реализации Положения о пенсионном обеспечении лиц, проходивших муниципальную службу в органах местного самоуправления городского округа Вичуга.

2.1.20. Организация работы по предоставлению гражданином, поступающим на должность муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также по проверке их достоверности и полноты представленных сведений. 

2.1.21. Организация исполнения в администрации городского округа Вичуга антикоррупционного законодательства.

2.1.22. Организация работы по бухгалтерскому и финансовому обеспечению деятельности администрации городского округа Вичуга. 

2.1.23. Организация  работы со средствами массовой информации и обеспечение связи с общественными организациями городского округа Вичуга.

2.1.24. Организация работы в сфере молодежной политики администрации городского округа Вичуга. 

2.1.25. Организационное обеспечение деятельности председателей уличных и домовых комитетов.

2.1.26. Обеспечение оформления справок с места жительства гражданам, проживающим в индивидуальных жилых домах на территории городского округа Вичуга. 
2.2. Отдел осуществляет следующие функции:

2.2.1. Организует в целом делопроизводство администрации городского округа Вичуга.

2.2.2. Разрабатывает, внедряет новые технологические процессы работы с документами, способствующие повышению культуры работы с ними, сокращению сроков прохождения и исполнения документов, принимает меры по упорядочению состава документов, оптимизации документопотоков и документооборота в целом.

2.2.3. Проверяет качество оформления документов, предоставляемых на подпись главе администрации городского округа Вичуга.

2.2.4. Оформляет, выпускает, хранит подлинники нормативно-правовых документов (постановлений, распоряжений и пр.) администрации городского округа Вичуга, обеспечивает их рассылку и ознакомление с ними.

2.2.5. Ведет экспедиционную обработку, прием, регистрацию, учет, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи, ведет справочную работу по ней.

2.2.6. Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.

2.2.7. Осуществляет методическое руководство и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях администрации городского округа Вичуга.

2.2.8. Разрабатывает сводную номенклатуру дел администрации городского округа Вичуга, формирует дела Отдела и осуществляет контроль за формированием дел в структурных подразделениях.

2.2.9. Организует работу по приему главой администрации городского округа Вичуга граждан по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям граждан.

2.2.10. Осуществляет оперативный контроль исполнения заданий, полученных на совещаниях при главе администрации городского округа Вичуга.

2.2.11. Организует техническое обслуживание созываемых главой администрации городского округа Вичуга совещаний и заседаний.

2.2.12. Организует экспертизу научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение.

2.2.13. Осуществляет подготовку документов Отдела к сдаче в архив.

2.2.14. Организует и проводит мероприятия по повышению квалификации муниципальных служащих администрации городского округа Вичуга.

2.2.15. Оформляет документы по вопросам замещения должностей в администрации городского округа Вичуга согласно штатному расписанию.

2.2.16. Организует и проводит работу аттестационных комиссий и оформляет документы при проведении аттестации.

2.2.17. Осуществляет ведение личных дел работников администрации городского округа Вичуга, вносит записи в трудовые книжки.

2.2.18. Ведет реестр муниципальных служащих и штатное расписание муниципальных должностей.

2.2.19. Производит подсчет стажа муниципальной службы, дающий право на надбавки к должностному окладу и дополнительные ежегодные отпуска.

2.2.20. Составляет резерв кадров.

2.2.21. Готовит нормативно-правовые акты администрации городского округа Вичуга по вопросам организации прохождения муниципальной службы.

2.2.22. Готовит материалы о награждении наградами Российской Федерации, Ивановской области, администрации городского округа Вичуга в соответствии с требованиями наградного законодательства. 

2.2.23. Составляет график ежегодных отпусков муниципальных служащих.

2.2.24. Ведет табельный учет рабочего времени сотрудников администрации городского округа Вичуга

2.2.25. Контролирует соблюдение работниками Правил внутреннего трудового распорядка, пожарной безопасности, состояние производственной и трудовой дисциплины.

2.2.26. Оформляет командировочные документы.

2.2.27. Осуществляет планирование работы администрации городского округа Вичуга путем обобщения планов работы ее структурных подразделений.

2.2.28. Ведет реестр муниципальных правовых актов на бумажном и электронном носителях.

2.2.29. Обеспечивает опубликование нормативных правовых актов администрации городского округа Вичуга в официальном издании  "Вестник органов местного самоуправления городского округа Вичуга».

2.2.30. Ведет и пополняет официальный сайт администрации городского округа Вичуга.

2.2.31. Обеспечивает деятельность администрации городского округа Вичуга в сфере молодежной политики.

2.2.32. В сфере бухгалтерского и финансового обеспечения деятельности администрации городского округа Вичуга выполняет следующие функции:

- ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с требованиями действующего законодательства.

- предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров бюджетной смете при казначейском обслуживании через лицевые счета, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.

- текущий контроль за целевым и экономным расходованием средств, за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.

- начисление и выплату в установленные сроки заработной платы работникам администрации.

- своевременное проведение расчетов с юридическими и физическими лицами.

- правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

- проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное определение ее результатов и отражение их в учете.

- организацию работы материально ответственных лиц по учету и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

- применение современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ.

- ведение документации по учету и отчетности.

- применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этой документации.

- составление бухгалтерской, налоговой и бюджетной отчетности на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей.

- составление и ведение бюджетной сметы и кассового плана администрации городского округа Вичуга.

- ведение реестра расходных обязательств администрации городского округа Вичуга.

- обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, правильное расходование полученных в банках средств по назначению, соблюдение порядка выписки чеков и хранения чековых книжек.

- принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений, обеспечение своевременности оформления материалов по недостачам, растратам, хищениям и другим злоупотреблениям, осуществление контроля над передачей в надлежащих случаях этих материалов судебно-следственным органам.

- систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета.

- хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним как на бумажных, так и на машинных носителях информации) в соответствии с правилами организации архивного дела.

- осуществление контроля за:

а) правильным и своевременным оформлением приема и расходования материалов, топлива, товаров и других ценностей, за своевременным предъявлением претензий к поставщикам;

б) своевременным взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

а) правильным расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей всех видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдением установленных штатов, должностных окладов, смет административно-хозяйственных и других расходов, а также соблюдением платежной и финансовой дисциплины;

г) обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности и других средств, правильным и своевременным проведением и оформлением в установленном порядке переоценки товарно-материальных ценностей.

- проведение анализа исполнения бюджетной сметы администрации городского округа Вичуга.

- осуществление полномочий по администрированию доходов по кодам классификации доходов, закрепленным за администрацией городского округа Вичуга.

2.2.33. Обеспечивает предоставление статистической и иной отчетности при выполнении возложенных на Отдел задач и функций. 

2.2.34. Организует деятельность уличных комитетов по вопросам благоустройства территорий, проведения мероприятий по пожарной безопасности, выдачи характеристик и справок с места жительства и т.д.

3. Полномочия Отдела
Для выполнения возложенных задач и функций Отдел в лице начальника Отдела и (или) уполномоченных сотрудников Отдела:

3.1. Осуществляет проверку организации делопроизводства и контроля за исполнением документов в структурных подразделениях администрации городского округа Вичуга. 
3.2. Запрашивает у руководителей структурных подразделений, муниципальных учреждений информацию, необходимую для анализа их деятельности 

3.3. Вносит главе администрации городского округа Вичуга, заместителю главы администрации по организационным вопросам и кадровой политике предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами, о совершенствовании деятельности структурных подразделений.

3.4. Возвращает исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением установленных действующими инструкциями требований.

3.5. Проверяет состояние организации рассмотрения предложений, заявлений и жалоб, граждан в структурных подразделениях администрации городского округа Вичуга.

3.6. Взаимодействует с другими органами и организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4. Руководство Отделом
4.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, действующий на принципе единоначалия. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации городского округа Вичуга. 
4.2. Начальник Отдела:

4.2.1. распределяет обязанности между служащими Отдела, дает им указания по вопросам деятельности Отдела, обязательные для исполнения.
4.2.2. разрабатывает и (или) согласовывает должностные инструкции служащих и представляет их на утверждение главе администрации городского округа Вичуга;

4.2.3. представляет главе администрации городского округа Вичуга предложения о приеме на работу и увольнении работников Отдела, о поощрении работников, о применении к ним дисциплинарных взысканий;

4.2.4. принимает меры к соблюдению работниками Отдела трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, контролирует своевременное и качественное выполнение ими заданий и поручений;

4.2.5. отвечает за своевременность и качество выполнения возложенных на Отдел настоящим Положением функций в пределах, установленных законодательством; обеспечивает выполнение программ, планов, исполнение поручений главы администрации городского округа Вичуга;

4.2.6. создает условия для повышения профессиональной подготовки должностных лиц и работников Отдела, внедрения перспективных приемов и методов работы;

4.2.7. осуществляет иные полномочия для решения задач, возложенных на Отдел настоящим Положением.

4.3. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности по руководству Отделом исполняет сотрудник Отдела по соответствующему распоряжению администрации городского округа Вичуга.

4.4. Куратором Отдела является  заместитель главы администрации по организационным вопросам и кадровой политике, которому начальник Отдела подотчетен по вопросам текущей деятельности.

5. Работники Отдела
5.1. Штат Отдела составляют граждане, работающие в Отделе на постоянной (штатной) основе, с которыми заключены трудовые договоры.

5.2. Сотрудники Отдела принимаются на работу и увольняются с работы на основании соответствующих распоряжений администрации городского округа Вичуга.

5.4. Трудовые отношения работников Отдела регулируются трудовым законодательством и заключенными с ними договорами с учетом особенностей, установленных законодательством Российской Федерации и Ивановской области, а также муниципальными правовыми актами городского округа Вичуга о муниципальной службе.

6. Ответственность
6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несет начальник Отдела.

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

7. Заключительные положения

7.1. Изменения и дополнения в Положение об Отделе вносятся на основании постановления администрации городского округа Вичуга. 










