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АДМИНИСТРАЦИЯ  КУРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
25 декабря 2020 г.                          ст-ца Курская                                            № 63
Об утверждении Положения об отделе по организационным и общим вопросам администрации Курского муниципального округа Ставропольского края
В соответствии с решением Совета Курского муниципального округа Ставропольского края от 20 ноября 2020 г. № 42 «Об утверждении Положения об администрации Курского муниципального округа Ставропольского края» 

администрация Курского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе по организационным и общим вопросам администрации Курского муниципального округа Ставро-польского края.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Курского муниципального района Ставропольского края от 05 июля 2019 г. № 400 «Об утверждении Положения об отделе по организационным и общим вопросам администрации Курского муниципального района Ставропольского края».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Курского 
муниципального округа

Ставропольского края                                                                  С.И.Калашников

	Визируют:


	
	

	Начальник отдела правового и кадрового обеспечения  

                                                                     
	
	В.Н.Кобин


	Главный специалист - юрисконсульт отдела правового и кадрового обеспечения                                                            
	
	Н.Г.Лымарь


	Проект постановления подготовил и вносит начальник отдела по организационным и общим вопросам      
	
	Л.А.Кущик

	
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

Курского муниципального округа 

Ставропольского края

от 25 декабря 2020 г.  № 63


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по организационным и общим вопросам администрации 
Курского муниципального округа Ставропольского края
I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1. Отдел по организационным и общим вопросам администрации Курского муниципального округа Ставропольского края (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Курского муниципального округа Ставропольского края (далее - администрация) без образования юридического лица. 

2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, другими правовыми актами Российской Федерации, законами  Ставропольского края и иными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Курского муниципального округа Ставропольского края (далее - муниципальные правовые акты), а также настоящим Положением.

3. Отдел формируется и осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края о муниципальной службе.
4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации, а также органами государственной власти Ставропольского края, государственными органами Ставропольского края, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами местного самоуправления Курского муниципального округа Ставропольского  края, организациями, общественными объединениями и иными институтами гражданского общества.
5. Положение об отделе утверждается постановлением администрации.

6. Отдел имеет необходимые для осуществления своих функций печати, штампы и бланки, описание и образцы которых утверждаются постановлением администрации.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
7. Основными задачами отдела являются: 

организационное и документационное обеспечение деятельности администрации по реализации установленных полномочий;
планирование деятельности администрации;

организация и обеспечение функционирования в администрации единой системы делопроизводства;
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осуществление организационно-технических мероприятий по обеспечению и обслуживанию деятельности главы Курского муниципального округа Ставропольского края (далее - глава);

работа с обращениями граждан;

формирование через средства массовой информации объективного общественного мнения о деятельности главы и администрации;
мониторинг информационного пространства и подготовка для главы соответствующих аналитических обзоров;
организация документооборота и контроля за исполнением, качественным оформлением документов в администрации, осуществление анализа исполнительской дисциплины;

техническое обслуживание компьютерной и иной оргтехники администрации;

организационно-техническое обеспечение и техническое сопровождение информационного наполнения официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 На отдел могут быть возложены иные задачи в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
8. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осущест-вляет следующие функции:

8.1. Разрабатывает и согласовывает в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов, подготавливает иные проекты документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
8.2. Организует:

подготовку заседаний администрации, материалов к заседаниям, ведение протоколов, рассылку выписок из протоколов заседания администрации исполнителям;
обеспечение еженедельных совещаний у главы, составление перечня поручений главы, контроль и ежемесячный анализ выполнения данных поручений.
8.3. Подготавливает информацию и аналитические обзоры для главы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
8.4. Осуществляет:

подготовку на основе планов работы структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений Курского муниципального округа Ставропольского края проекта плана мероприятий администрации на квартал, плана учебы работников администрации на год;

мониторинг правоприменения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
прием, регистрацию, учет и направление поступающей в администрацию служебной корреспонденции;
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отправку служебной корреспонденции;

проведение экспертизы проектов муниципальных правовых актов на их соответствие правилам русского языка и правилам оформления документов;
оформление и выпуск муниципальных правовых актов и документов;

изготовление электронных копий и копий на бумажном носителе правовых актов администрации и документов и их направление в установленном порядке, в том числе в средства массовой информации для их официального опубликования;
официальное обнародование нормативных правовых актов администрации на официальном сайте администрации в информационно-телеком-муникационной сети «Интернет»;
согласование образцов бланков документов, печатей и штампов, используемых в администрации, на их соответствие требованиям ГОСТов;
обеспечение структурных подразделений администрации необходимыми печатями и штампами на основании соответствующих заявок, поданных структурными подразделениями администрации;

осуществление контроля за изготовлением, использованием, хранением и уничтожением печатей и штампов, используемых в администрации;

составление номенклатуры дел администрации, ее утверждение в установленном порядке;

отбор, учет, создание и хранение фонда подлинников правовых актов администрации, документов и фонда их копий;

организацию и проведение экспертизы ценности документов администрации;

в установленном порядке передачу документов на постоянное хранение в архивный отдел администрации;

организацию уничтожения дел с документами администрации (в том числе  дел  с  документами,  содержащими  обработанные  персональные дан-

ные), не подлежащими дальнейшему хранению в администрации;
организацию работы экспертной комиссии администрации, рабочей группы по координации деятельности государственных органов и органов местного самоуправления при осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников  референдума и установлении численности зарегистрированных избирателей, участников референдума на территории Курского округа Ставропольского края;


разработку положений, инструкций и рекомендаций по вопросам делопроизводства в администрации;

контроль за соблюдением в администрации требований правовых актов и методических рекомендаций, регламентирующих вопросы организации делопроизводства;


организацию учебы работников администрации; 

подготовку встреч главы с жителями Курского района Ставропольского края, по итогам их проведения подготовку протоколов поручений и контроль за их выполнением;

организацию семинаров и совещаний у главы по вопросам, отнесенным
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к компетенции отдела;

организацию учебы по вопросам делопроизводства для работников администрации;


оказание методической помощи, в случае обращения или по поручению заместителя главы администрации работникам структурных подразделений администрации;
формирование заказов на канцелярские товары для работы администрации;
 рассмотрение по поручению главы предложений, заявлений и жалоб граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
контроль за выполнением постановлений, распоряжений и поручений Губернатора и Правительства Ставропольского края, муниципальных правовых актов, подготовку проектов постановлений и распоряжений администрации о снятии их с контроля.
8.5. Организует:

личный прием граждан главой;

работу и контроль за соблюдением установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан;
учет обращений граждан, формирует на его основе информационный банк данных.

8.6. Участвует в подготовке материалов по обращениям граждан для освещения в средствах массовой информации.

8.7. Обеспечивает работу «Телефона доверия администрации Курского муниципального округа Ставропольского края».

8.8. Организует работу по подготовке персональных поздравлений от имени главы с государственными праздниками и памятными датами Российской Федерации.

8.9. Взаимодействует с территориальной избирательной комиссией Курского района, участковыми избирательными комиссиями, организует обеспечение мероприятий, связанных с подготовкой и проведением референдумов и выборов Президента Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Губернатора Ставропольского края, депутатов Думы Ставропольского края, а также муниципальных выборов, проводимых на территории Курского района Ставропольского края.

8.10. Организует и обеспечивает освещение деятельности главы и администрации в средствах массовой информации.

8.11. Осуществляет информационное наполнение и поддержание в актуальном состоянии разделов официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

8.12. Оказывает консультационную, методическую и практическую по-мощь работникам администрации по вопросам использования информационных технологий. 


8.13. Обеспечивает проведение работ по системному администрированию,  техническому  сопровождению и защите от несанкционированного дос-
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тупа официального сайта администрации в информационно-телекоммуни-кационной сети «Интернет», информационного портала администрации.

8.14. Обеспечивает техническую подготовку и проведение сеансов видеоконференц-связи в части передачи видеосигнала, работу мультимедийного оборудования, установленного в зале заседаний администрации и используемого при проведении мероприятий.

8.15. Определяет функциональные требования и состав средств вычислительной техники и программного обеспечения, приобретаемого для обеспечения деятельности администрации, участвует в пусконаладочных работах и эксплуатации комплексов технических средств (аппаратно-программных комплексов, систем передачи информации).
8.16. Принимает участие в работах по обеспечению администрации необходимыми  техническими и программными  средствами защиты информа-ции при использовании компьютерной техники и серверного оборудования локальной вычислительной сети, осуществляет администрирование средств защиты информации, предназначенных для обеспечения информационной  безопасности  локальной  вычислительной сети в процессе взаимодействия ее с другими сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет».

8.17. Осуществляет администрирование локальной вычислительной сети, серверного оборудования, обеспечивает работу сетевых служб, используемых в локальной вычислительной сети работниками администрации.

8.18. Производит актуализацию баз информационно-справочных систем, используемых в локальной вычислительной сети администрации, обеспечивает работоспособность сетевых сервисов.  

8.19. Обеспечивает ежемесячное представление в Администрацию Президента Российской Федерации в электронной форме информации о результатах рассмотрения обращений, а также о мерах, принятых по таким обращениям, путем заполнения раздела «Результаты рассмотрения обращений граждан» на закрытом информационном ресурсе ССТУ.РФ в информационно-те-лекоммуникационной сети «Интернет».

8.20. Выполняет иные функции в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края.
IV. ПРАВА ОТДЕЛА
9. Для осуществления своих задач и функций отдел имеет право: 

1) осуществлять контроль за состоянием делопроизводства администрации;


2) организовывать и проводить проверки соблюдения установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях администрации и информировать об итогах таких проверок заместителя главы администрации;


3) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации, организаций, независимо от формы собственности   и   ведомственной   принадлежности,   материалы  и  информацию,
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связанные с осуществлением функций, возложенных на отдел;


4) возвращать исполнителям проекты правовых актов и проекты документов, составленные с нарушением установленных требований; 

5) требовать своевременного представления необходимых материалов к заседаниям,  совещаниям,  встречам  и  другим мероприятиям, проводимым главой, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


6) вносить предложения главе о привлечении к дисциплинарной ответственности во всех случаях нарушения структурными подразделениями администрации установленного порядка работы с документами.
Отдел обладает иными правами, необходимыми для решения возложенных на него задач и функций.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ деятельности ОТДЕЛА
10. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой. В своей деятельности начальник отдела подчиняется главе и заместителю главы администрации Курского муниципального округа Ставропольского края.
11. Начальник отдела:
1) организует работу отдела и руководит работой отдела на основе единоначалия, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением;
2) вносит в установленном порядке предложения о структуре и штатной численности отдела, о назначении на должность и освобождении от должности работников отдела, о повышении их квалификации, применении мер поощрения и дисциплинарного воздействия;

3) участвует в заседаниях администрации, Совета Курского муниципального округа Ставропольского края при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

4) распределяет функциональные обязанности между работниками отдела, вносит в установленном порядке на рассмотрение и утверждение их должностные инструкции;

5) обеспечивает соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины;

6) подписывает и визирует проекты муниципальных правовых актов, проекты иных документов, подготовленные по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

7) представляет отдел во взаимодействиях со структурными подразделениями администрации, органами местного самоуправления;

8) осуществляет иные полномочия в соответствии с функциями и задачами отдела в пределах своей компетенции.
12. Должностные обязанности начальника отдела регламентируются должностной инструкцией, утверждаемой главой.

13. В период временного отсутствия начальника отдела его обязаннос-ти исполняет главный специалист отдела в соответствии с должностной инст-
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рукцией.
14. В состав отдела входят работники отдела согласно штатному расписанию, утверждаемому распоряжением администрации.

15. Работники отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации и находятся в подчинении начальника отдела. 
