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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУЙТУНСКИЙ РАЙОН
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«11» июля  2019 г.                                р.п. Куйтун                                                          № 533-п
Об утверждении Положения «Об организационном отделе управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район»
Руководствуясь федеральным  законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   решением Думы муниципального образования Куйтунский район  от 23.04.2019 года № 339 «Об утверждении структуры  администрации муниципального образования Куйтунский район», ст. 37, 46 Устава муниципального образования Куйтунский район, администрация муниципального образования Куйтунский район

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить Положение «Об организационном отделе управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования  Куйтунский район (Приложение 1).
2. Утвердить структуру организационного отдела управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район (Приложение 2).

3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Куйтунский район от 08.04.2019 года № 254-п «Об утверждении положения «Об организационном отделе администрации муниципального образования Куйтунский район». 
4. Начальнику организационного отдела управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район Рябиковой Т.А.:

 -  разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Куйтунский район kuitun.irkobl.ru, внести информационную справку на сайте о признании постановления утратившим силу.
 - внести в оригинал постановления администрации муниципального образования Куйтунский район от 08.04.2019 года № 254-п   информационную справку  о дате признания его утратившим силу.

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

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район Головизину В.А. 
Исполняющий обязанности мэра 
муниципального образования 

Куйтунский район
                                                                                       А.А. Непомнящий 







Приложение  1

                                                                                        к постановлению администрации 
муниципального образования

 Куйтунский район

от «____»________2019 года № ______
Положение 
«Об организационном отделе управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами  администрации муниципального образования  Куйтунский район»
1. Общие положения

      
1.1. Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права, организацию деятельности, ответственность организационного отдела управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район (далее - организационный отдел). 
           1.2. Организационный отдел является структурным подразделением администрации муниципального образования Куйтунский район.  
1.3. В своей деятельности организационный отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Российской Федерации  и Иркутской области, Уставом муниципального образования Куйтунский район, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Куйтунский район, положением «Об организационном отделе управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район».
           1.4. Организационный отдел находится в непосредственном подчинении начальника управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами  администрации муниципального образования Куйтунский район. 
1.5. Начальник организационного отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования Куйтунский район, по представлению начальника управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами  администрации муниципального образования Куйтунский район. 
1.6. Муниципальные служащие, технические исполнители организационного отдела принимаются и увольняются со службы распоряжением администрации  муниципального образования Куйтунский район по представлению начальника организационного отдела администрации муниципального образования Куйтунский район. 
1.7.   Квалификационные требования к начальнику организационного отдела, иным муниципальным служащим организационного отдела устанавливаются муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования Куйтунский район.
     
1.8. Организационный отдел осуществляет свои функции во взаимодействии со структурными подразделениями администрации муниципального образования Куйтунский район, а также с учреждениями, организациями, предприятиями, главами поселений, расположенных на территории муниципального образования Куйтунский район.

    
 1.9. Положение об организационном отделе утверждается постановлением администрации  муниципального образования Куйтунский район.
2.  Задачи отдела
     2.1. Основные задачи организационного отдела:
     2.1.1.  Обеспечение деятельности администрации муниципального образования Куйтунский район по подготовке и проведению совещаний при мэре муниципального образования Куйтунский район.
      2.1.2. Взаимодействие с администрациями поселений, расположенных на территории муниципального образования Куйтунский район по организационным вопросам.

      2.1.3. Изучение, обобщение и распространение положительного опыта работы администраций поселений, расположенных на территории муниципального образования Куйтунский район.
     2.1.4. Осуществление общего контроля за сроками выполнения постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Куйтунский район, структурными подразделениями  администрации муниципального образования Куйтунский район.
     2.1.5. Ведение учета обращений, заявлений, жалоб граждан и осуществление контроля  за их исполнением в установленные сроки.
     2.1.6. Регистрация входящей и исходящей корреспонденции, постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Куйтунский район, доведение распорядительных документов до исполнителей.
     2.1.7. Осуществление контроля исполнения входящей документации.
     2.1.8. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по организационной работе администрации муниципального образования Куйтунский район.

      2.1.9. Организация работ по обеспечению единой политики и рекомендаций по применению средств вычислительной техники, информационных технологий, средств и систем  телекоммуникации  в сфере информатизации.

3. Функции отдела

3.1. В соответствии с возложенными задачами организационный отдел осуществляет следующие функции:
      3.1.1. Участвует в организации обеспечения выборов в органы местного самоуправления муниципального образования Куйтунский район (сельских поселений), подготовки и проведения референдумов на территории муниципального образования Куйтунский район (сельских поселений).
      3.1.2. Организует работу по представлению в Правительство  Иркутской области сводок о состоянии дел на территории муниципального образования Куйтунский район, информации о деятельности муниципального образования Куйтунский район, материалов для участия муниципального образования Куйтунский район в общероссийских и областных конкурсах, в том числе в конкурсе на лучшее муниципальное образование Иркутской области, в пределах компетенции отдела.
      3.1.3. Обеспечивает взаимодействия со структурными подразделениями администрации муниципального образования Куйтунский район по вопросам планирования и реализации приоритетных национальных проектов на территории Куйтунского района, мероприятий по выполнению основных положений Посланий Президента Российской Федерации в пределах компетенции отдела.
     3.1.4. Осуществляет сбор предложений от структурных подразделений администрации муниципального образования Куйтунский район и подготовку обобщенных ежемесячных планов работы администрации, обзоров, справок, информации по поручению мэра района.
     3.1.5. В пределах компетенции, установленной муниципальными правовыми актами муниципального образования Куйтунский район, принимает и регистрирует письменные обращения граждан и организаций в адрес администрации муниципального образования Куйтунский район, мэра муниципального образования Куйтунский район.
     3.1.6. Осуществляет подготовку предложений по предупреждению нарушений, совершенствованию контрольной деятельности, делопроизводства, работы с обращениями граждан.
     3.1.7. Консультирует муниципальных служащих администрации муниципального образования Куйтунский район по вопросам делопроизводства, работы с обращениями граждан.
     3.1.8. Организует работу по приему граждан, рассмотрение их писем, заявлений в пределах компетенции отдела.   

     3.1.9. Рассматривает обращения граждан по вопросам компетенции отдела.
     3.1.10. Осуществляет организационное обеспечение участия структурных подразделений администрации муниципального образования Куйтунский район в работе секций, семинаров-совещаний, круглых столов, проводимых ассоциациями, иными объединениями муниципальных образований по различным вопросам ведения, в пределах компетенции отдела.
     3.1.11. Осуществляет регистрацию постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Куйтунский район, исходящих документов за подписью мэра муниципального образования Куйтунский район.
     3.1.12. В соответствии муниципальными правовыми актами администрации, осуществляет контроль за исполнением структурными подразделениями администрации, постановлений, распоряжений, поручений, служебных записок мэра, осуществляет контроль за рассмотрением обращений граждан и организаций, поступающих в адрес администрации муниципального образования Куйтунский район и мэра муниципального образования Куйтунский район.
     3.1.13. Участвует в реализации программ повышения квалификации муниципальных служащих администрации муниципального образования Куйтунский район и сельских поселений, путем проведения занятий, семинаров по вопросам контроля, делопроизводства, работы с обращениями граждан, и организует проведение мероприятий по повышению квалификации за пределами Куйтунского района.
     3.1.14. Участвует в подготовке проектов решений Думы муниципального образования Куйтунский район, постановлений и распоряжений администрации  муниципального образования Куйтунский район по своему направлению.
     3.1.15. Организует проведение совещаний с главами поселений, контролирует исполнение поручений, данных на указанных совещаниях.
      3.1.16. Ведет протоколы совещаний с главами сельских поселений, руководителями структурных подразделений  администрации муниципального образования Куйтунский район.
      3.1.17. Готовит предложения о снятии распорядительных документов с контроля, составляет справки о ходе выполнения постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Куйтунский район.
      3.1.18. Ежемесячно составляет календарный план основных мероприятий администрации муниципального образования Куйтунский район.
      3.1.19. Ведет делопроизводство, согласно номенклатуре, формирует дела для дальнейшего хранения.
      3.1.20. Составляет статистические и другие виды отчетов о деятельности организационного отдела.
      3.1.21. Предоставляет сведения для внесения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области.  
      3.1.22. Обеспечивает подготовку документов на граждан представляемых к награждению Губернатором Иркутской области, Правительством Иркутской области, Законодательным собранием Иркутской области и т. д.
      3.1.23. Осуществляет прием и отправку корреспонденции.
      3.1.24. Организует опубликование в газете и размещение на сайте муниципального образования Куйтунский район постановлений, распоряжений администрации  муниципального образования Куйтунский район и иной информации. Осуществляет контроль за их опубликованием и размещением.
  3.1.26. Разработка технических требований по защите конфиденциальной информации при ее обработке в администрации муниципального образования Куйтунский район.

  3.1.27. Организация ремонта и технического обслуживания средств вычислительной техники и систем телекоммуникации.

  3.1.28. Организация сопровождения информационного обеспечения и эксплуатация информационных систем и сетей администрации муниципального образования Куйтунский район.
  3.1.29. Организация и оказание консультационных услуг работникам органов местного самоуправления  в области информационных систем и технологий.

  3.1.30. Внедрение и организация эксплуатации функционального программного обеспечения информационных систем и сетей в администрации муниципального образования Куйтунский район.

  3.1.31. Контроль за соблюдением технологии эксплуатации информационных систем и сетей.
   3.1.32. Выполняет иные функции, определяемые мэром муниципального образования Куйтунский район.

4. Права отдела

4.1. Для осуществления своих задач и функций организационный отдел имеет право:
4.1.1. Запрашивать и получать от органов местного самоуправления (государственных органов), структурных подразделений администрации муниципального образования Куйтунский район, организаций и граждан необходимую информацию.
4.1.2. Принимать участие в работе заседаний комиссий в администрации муниципального образования Куйтунский район, в иных заседаниях и совещаниях.
4.1.3. Разрабатывать в пределах своей компетенции проекты правовых документов. 
4.1.4. Выступать по поручению мэра муниципального образования Куйтунский район от имени администрации по вопросам, относящимся к ведению организационного отдела в органах местного самоуправления.
4.1.5. Вносить предложения по вопросам, связанным с обеспечением работы организационного отдела.
4.1.6. Не принимать к исполнению документы, подготовленные с нарушениями существующих требований.
4.1.7. Устанавливать связи с целью обмена опытом с аналогичным отделами.
4.1.8. Использовать средства связи, в том числе факсимильные и электронную почту;   

4.1.9. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.
5. Организация деятельности отдела

5.3. Начальник организационного отдела:

5.3.1. Осуществляет общее руководство деятельностью организационного отдела на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на организационный отдел задач и функций.
5.3.2. Участвует в подготовке вопросов, рассматриваемых на совещаниях при мэре муниципального образования Куйтунский район и его заместителях.
5.3.3. Решает организационные вопросы по проведению встреч мэра муниципального образования Куйтунский район с населением и оформляет  протоколы.
 5.3.4. Самостоятельно принимает решения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности организационного отдела, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке с другими подразделениями или должностными лицами администрации муниципального образования Куйтунский район.
     5.3.5. Разрабатывает и представляет на утверждение мэра муниципального образования Куйтунский район структуру организационного отдела, Положение об организационном отделе, распределяет должностные обязанности между работниками организационного отдела.
     5.3.6. Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции. 
     5.3.7. Рассматривает обращения граждан по вопросам компетенции организационного отдела.
     5.3.8. Является ответственным лицом за работу с обращениями граждан;

     5.3.9. Осуществляет общий контроль за выполнением правовых актов администрации муниципального образования Куйтунский район, решений, совещаний при мэре муниципального района и его заместителях и сроками рассмотрения обращений и жалоб граждан.
      5.3.10. Соблюдает установленные в администрации муниципального образования Куйтунский район правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию.

      5.3.11. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей. 

      5.3.12. Не разглашает сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
     5.3.13. В установленные сроки предоставляет статистические и другие отчеты в  органы их направившие.
      5.3.14. Предоставляет сведения для внесения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области.  
     5.3.15. Осуществляет другие права в соответствии с действующим законодательством. 
6. Ответственность

6.1. Работники организационного отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

6.1.1. Несоблюдение установленного порядка работы.
6.1.2. Не обеспечение сохранности оборудования и материалов при исполнении своих обязанностей. 

6.1.3. За ненадлежащее обеспечение защиты информации. 

6.1.4. За некачественное и несвоевременное исполнение документов. 

6.1.5. За неисполнение настоящего Положения, поручений вышестоящего руководства. 
6.2. Организационный отдел обеспечивает сохранность документов (управленческих, финансово-экономических и иных) и их передачу в установленном порядке и номенклатуре в архив.

6.3. Права и обязанности специалистов организационного отдела определяются должностными инструкциями.

Приложение 2 

к постановлению администрации 

муниципального образования

 Куйтунский район

от «___ » ___________ 2019 года № _____
Структура

организационного отдела управления по правовым вопросам,  работе с архивом и кадрами   администрации муниципального образования

 Куйтунский район












Итого: муниципальных служащих 4 единицы, технических исполнителей 3 единицы.

Начальник отдела 





Главный специалист 





Консультант по информации и информатизации





Старший инспектор по связям с общественностью 





Ведущий специалист 





Старший инспектор











Ведущий инженер программист








