Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановление 

администрации Верхнекамского 

муниципального округа

от 25.02.2022  № 275
ПОЛОЖЕНИЕ

об организационном отделе администрации                                                  Верхнекамского муниципального округа Кировской области
1. Общие положения
1.1. Организационный отдел администрации Верхнекамского муниципального округа Кировской области (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Верхнекамского муниципального округа Кировской области, реализующим полномочия в сфере обеспечения взаимодействия главы Верхнекамского муниципального округа с органами представительной и исполнительной власти на территории Верхнекамского  муниципального округа, работы с письменными и устными обращениями граждан, входящими и исходящими документами.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, Уставом Кировской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Правительства Кировской области, Уставом муниципального образования Верхнекамский муниципальный округ Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с соответствующими органами государственной власти области, территориальными отделами, входящими в состав администрации Верхнекамского муниципального округа Кировской области, структурными подразделениями и отраслевыми органами администрации муниципального округа, учреждениями и организациями.

1.4. Отдел находится в подчинении управляющего делами.
2. Задачи отдела.

Основными задачами отдела являются:


2.1. Обеспечение организации делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти, утвержденной распоряжением Правительства Кировской области от 24 июля 2018 г. № 207.

2.2. Осуществление контроля за своевременным исполнением документов, анализ исполнительской дисциплины.


2.3. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности администрации Верхнекамского муниципального округа Кировской области и Думы Верхнекамского муниципального округа.

2.4. Обеспечение режима доступа и использования документной информации.

2.5. Создание необходимых организационных условий для развития местного самоуправления в Верхнекамском муниципальном округе.


2.6. Обеспечение взаимодействия главы Верхнекамского муниципального округа с территориальными отделами администрации Верхнекамского муниципального округа.

2.7. Организация процесса взаимодействия администрации Верхнекамского муниципального округа с общественными организациями, политическими объединениями, населением района.

2.8. Своевременное и непрерывное обеспечение информационной поддержки главы Верхнекамского муниципального округа, анализа проблемных ситуаций.

2.9. Взаимодействие с Думой Верхнекамского муниципального округа.
2.10. Ведение учета обращений граждан в системе и контроль за их своевременным и полным рассмотрением.

2.11. Организация личного приема граждан главой Верхнекамского муниципального округа, подготовка предложений по его совершенствованию.

2.12. Организационное обеспечение мероприятий, проводимых главой Верхнекамского муниципального округа и администрацией Верхнекамского муниципального округа.

2.13. Координация вопросов, касающихся подготовки и проведения на территории муниципального округа избирательных кампаний, выборов и референдумов.

2.14. Информирование населения о проводимых мероприятиях с участием главы Верхнекамского муниципального округа на территории Верхнекамского муниципального округа.
2.15. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности администрации Верхнекамского муниципального округа.

2.16. Организационное обеспечение функционирования компьютерной и множительной техники, а также бесперебойной работы локальной сети администрации Верхнекамского муниципального округа.
3. Полномочия отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

3.1. Организация взаимодействия администрации Верхнекамского муниципального округа с территориальными отделами администрации Верхнекамского муниципального округа по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

3.2. Запрос и получение в установленном порядке от территориальных отделов администрации Верхнекамского муниципального округа, структурных подразделений и отраслевых органов администрации Верхнекамского муниципального округа, организаций информации, необходимой для реализации своих функций; возвращение исполнителю подготовленной информации, если она не соответствует правилам, регламентирующим оформление документов, или содержит неполные, неточные данные по поставленным вопросам.

3.3. Внесение предложений главе Верхнекамского муниципального округа, первому заместителю главы администрации Верхнекамского муниципального округа, заместителям главы администрации Верхнекамского муниципального округа, управляющему делами администрации Верхнекамского муниципального округа по совершенствованию деятельности администрации Верхнекамского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.4. Изучение действующего законодательства Российской Федерации, области по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.5. Согласование в установленном порядке проектов решений Думы Верхнекамского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Верхнекамского муниципального округа по вопросам местного самоуправления, муниципальной службы.

4. Функции отдела
4.1. В сфере обеспечения делопроизводства:

4.1.1. 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.
4.1.2. Оформляет, выпускает, хранит подлинники нормативно-правовых документов (постановлений, распоряжений и пр.) администрации Верхнекамского муниципального округа и Думы Верхнекамского муниципального округа, обеспечивает их рассылку и ознакомление с ними.
4.1.3. Ведет 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.
4.1.4. Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использовании информации, содержащейся в них.
4.1.5. Организует контроль за своевременным исполнением документов, анализирует состояние исполнительской дисциплины.
4.1.6. Обеспечивает формирование, оформление, учет, хранение дел отдела  в соответствии с номенклатурой, подготовку и своевременную передачу законченных делопроизводством дел на хранение в муниципальный архив.
4.2. В сфере развития системы местного самоуправления в Верхнекамском муниципальном округе отдел:

4.2.1. Изучает, анализирует и обобщает опыт работы территориальных отделов администрации Верхнекамского муниципального округа, муниципальных образований области по вопросам местного самоуправления, территориального общественного самоуправления, муниципальной кадровой политики. Осуществляет подготовку аналитических записок и рекомендаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.2.2.  Проводит работу по формированию резерва кадров по замещению выборных муниципальных должностей, кандидатов в депутаты представительных органов Верхнекамского муниципального округа.
4.2.3. Ведет банк данных по сформированному резерву кадров. Осуществляет подготовку предложений по формированию основных направлений кадровой политики в территориальных отделах администрации Верхнекамского муниципального округа.
4.2.4.  Ведет базу данных по территориальным отделам администрации Верхнекамского муниципального округа: данные о руководителях, специалистах,  количественном и качественном составе.

4.2.5. Организует проведение совещания с работниками  территориальных отделов администрации Верхнекамского муниципального округа.
4.2.6. Осуществляет подготовку плана основных мероприятий, проводимых на территории Верхнекамского муниципального округа.
4.2.7.  Готовит по запросам федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти области аналитические материалы и информации по вопросам организации местного самоуправления на территории Верхнекамского муниципального округа.
4.2.8. Осуществляет содействие развитию гласности в работе территориальных отделов администрации Верхнекамского муниципального округа.

4.3. В сфере развития институтов гражданского общества на территории  Верхнекамского муниципального округа отдел:

4.3.1. Обеспечивает взаимодействие администрации Верхнекамского муниципального округа с общественными объединениями, действующими на территории округа, ассоциацией «Совет муниципальных образований Кировской области».
4.3.2. Обеспечивает взаимодействие администрации Верхнекамского муниципального округа с общественными организациями и политическими объединениями по вопросам совершенствования и развития гражданского общества на территории Верхнекамского муниципального округа.
4.3.3. Информирует главу Верхнекамского муниципального округа об уровне удовлетворенности населения деятельностью органа местного самоуправления и территориальных отделов администрации Верхнекамского муниципального округа, в том числе их информационной открытостью.
4.3.4. Осуществляет сбор, подготовку и передачу в Правительство Кировской области сведений об основных мероприятиях, знаменательных и праздничных событиях, отмечаемых на территории Верхнекамского муниципального округа.
4.3.5. Осуществляет сбор, подготовку и передачу в Правительство области предложений в календарный план работы Правительства области.
4.3.6. Оформляет поздравления и поздравительные открытки с юбилейными датами, с днем рождения граждан, учреждений, с государственными, профессиональными праздниками, некрологи.
4.3.7. Составляет отчетность и предоставляет информацию по вопросам местного самоуправления.
4.3.8. Формирует и выпускает общественный отчет о деятельности муниципального образования Верхнекамский муниципальный округ.
4.4. В сфере обеспечения объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан, принятия исчерпывающих мер по соблюдению и защите их прав и законных интересов отдел:

4.4.1. Доводит до сведения граждан информацию о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах.
4.4.2. Осуществляет контроль за ходом и сроками рассмотрения обращений граждан.
4.4.3. Проводит анализ содержания поступающих обращений граждан.
4.4.4. Информирует главу Верхнекамского муниципального округа о результатах рассмотрения обращений граждан.
4.4.5. Готовит материалы о работе с обращениями граждан для аналитических записок, публикаций в средствах массовой информации.

4.5. В сфере организационного и хозяйственного обеспечения деятельности администрации Верхнекамского муниципального округа отдел:

4.5.1. Составляет календарные планы деятельности администрации Верхнекамского муниципального округа и планы встреч главы Верхнекамского муниципального округа с заведующими территориальных отделов администрации Верхнекамского муниципального округа, организаций и гражданами, обеспечивает подготовку и проведение отдельных мероприятий в соответствии с этими планами.
4.5.2. Обеспечивает участие главы Верхнекамского муниципального округа в мероприятиях, проводимых на территории Верхнекамского муниципального округа.
4.5.3. Осуществляет организационную работу по подготовке и проведению рабочих совещаний, инициируемых и проводимых главой Верхнекамского муниципального округа, ведет протоколы совещаний; формирует и доводит до исполнителей перечень поручений главы Верхнекамского муниципального округа.
4.5.4. Осуществляет общую координацию подготовки и проведения оперативных совещаний при главе Верхнекамского муниципального округа, готовит списки руководителей, присутствующих на них, поддерживает данные списки в актуальном состоянии; ведет протоколы совещаний; формирует и доводит до исполнителей перечень поручений главы Верхнекамского муниципального округа.
4.5.5. Обеспечивает подготовку и проведение областных информационных дней на территории Верхнекамского муниципального округа, личного приема граждан главой Верхнекамского муниципального округа, обобщает предложения и замечания, высказанные в ходе их проведения.
4.5.6. Обеспечивает взаимодействие администрации Верхнекамского муниципального округа со средствами массовой информации по вопросам организационно-массовой работы.
4.5.7. Обеспечивает размещение на официальном сайте Верхнекамского муниципального округа, на неофициальных  сайтах Кирс-сити, социальных сетях информации о деятельности главы Верхнекамского муниципального округа, администрации Верхнекамского муниципального округа, Думы Верхнекамского муниципального округа.
4.5.8. Координирует деятельность по подготовке и проведению референдумов, выборов различных уровней на территории Верхнекамского муниципального округа.
4.5.9. Оформляет книгу «Почетные жители Верхнекамского района», Доску почета Верхнекамского муниципального округа.
4.5.10. Готовит материалы о награждении  Почетными Грамотами и Благодарственными письмами главы Верхнекамского муниципального округа,  администрации Верхнекамского муниципального округа, Думы Верхнекамского муниципального округа. 
4.5.11. Координирует деятельность структурных подразделений и отраслевых органов администрации Верхнекамского муниципального округа по подготовке и проведению торжественных мероприятий.
4.5.12.  Осуществляет подготовку, обновление и рассылку списков служебных телефонов специалистов администраций Верхнекамского муниципального округа, отраслевых органов администрации Верхнекамского муниципального округа, специалистов территориальных отделов администрации Верхнекамского муниципального округа, руководителей учреждений, организаций, предприятий, действующих на территории Верхнекамского муниципального округа.
4.5.13. Осуществляет использование средств бюджета на представительские расходы.
4.6. В сфере работы с представительным органом - Думой Верхнекамского муниципального округа:

4.6.1. Осуществляет работу по формированию проекта плана работы Думы Верхнекамского муниципального округа. 

4.6.2. Организует подготовку проведения заседаний Думы Верхнекамского муниципального округа, совещаний депутатов, депутатских слушаний, других мероприятий в соответствии с планом работы Думы Верхнекамского муниципального округа и ее комиссий.
4.6.3. Обеспечивает своевременную и качественную подготовку материалов к заседаниям Думы Верхнекамского муниципального округа, комиссий, их комплектование и предоставление депутатам.
4.6.4.  Извещает депутатов и приглашенных, регистрирует их.
4.6.5. Обеспечивает готовность помещения, средств связи и др.
4.6.6. Участвует в заседаниях Думы Верхнекамского муниципального округа в соответствии с Регламентом Думы Верхнекамского муниципального округа.
4.6.7. Обеспечивает ведение делопроизводства Думы Верхнекамского муниципального округа и постоянных депутатских комиссий.
4.6.8. Осуществляет надлежащее оформление, рассылку и хранение официальных документов Думы Верхнекамского муниципального округа.
4.6.9. Обеспечивает формирование, оформление, учет, хранение дел Думы Верхнекамского муниципального округа в соответствии с номенклатурой, подготовку и своевременную передачу законченных делопроизводством дел на хранение в муниципальный архив.
4.6.10. Организует контроль за исполнением решений Думы Верхнекамского муниципального округа и ее комиссий.
4.6.11. Обеспечивает размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Верхнекамского муниципального округа решений Думы Верхнекамского муниципального округа, подлежащих опубликованию.
4.6.12. Формирует реестр нормативных правовых актов Думы Верхнекамского муниципального округа, осуществляет предоставление их в регистр муниципальных нормативных правовых актов Кировской области.
4.6.13. Работает с поступающей в Думу Верхнекамского муниципального округа корреспонденцией.
4.6.14 Обеспечивает выпуск информационного бюллетеня органов местного самоуправления муниципального образования Верхнекамский муниципальный округ Кировской области и размещение его на официальном сайте муниципального образования Верхнекамский муниципальный округ Кировской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в библиотечной системе Верхнекамского муниципального округа и в территориальных отделах администрации Верхнекамского муниципального округа.
4.6.15. Организует работу по размещению сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими муниципальные должности, на официальном сайте муниципального образования Верхнекамский муниципальный округ Кировской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и предоставления средствам массовой информации для опубликования.
4.6.16. Рассматривает поступающие в Думу Верхнекамского муниципального округа документы органов государственной власти, обращения органов местного самоуправления, предприятий и организаций, населения Верхнекамского муниципального округа, готовит по этим документам и обращениям аналитические, справочные и другие необходимые материалы.

4.7.  В сфере компьютерного обеспечения:
4.7.1. Обеспечивает  и контролирует  правильность эксплуатации компьютерной техники и программного обеспечения в структурных подразделениях администрации Верхнекамского муниципального округа.
4.7.2. Организует  работу  по развитию и программно-технической поддержке официального сайта администрации Верхнекамского муниципального округа в информационной сети, обеспечивает поддержание устойчивой работы электронной почты.
 4.7.3. Обеспечивает  техническое сопровождение и обслуживание копировально-множительной техники, необходимых периферийных устройств в интересах структурных подразделений администрации Верхнекамского муниципального округа.
4.7.4. Консультирует сотрудников администрации Верхнекамского муниципального округа по вопросам эксплуатации компьютерной техники и использования прикладных программ.
4.7.5.Осуществляет  установку, настройку, профилактику, техническое обслуживания программного обеспечения, диагностику  неисправностей, устранение неполадок и несложного ремонта компьютерной техники, серверного и сетевого оборудования.
4.7.6. Обеспечивает  разработку мер безопасности для защиты информации в локальной компьютерной сети администрации Верхнекамского муниципального округа.
4.7.7. Пресекает случаи нецелевого использования сотрудниками администрации Верхнекамского муниципального округа внутренних и внешних информационных ресурсов.
4.8. В сфере муниципальной службы и кадров:
4.8.1. Формирует и ведет личные дела муниципальных служащих, работников администрации Верхнекамского муниципального округа, аппарата главы, работников и служащих территориальных отделов Верхнекамского муниципального округа;
4.8.2. Подготавливает проекты распоряжений по приему, переводу и увольнению муниципальных служащих и других категорий работников администрации и территориальных отделов Верхнекамского муниципального округа.
4.8.3. Подготавливает и заключает трудовые договора (контракты) и дополнительные соглашения с муниципальными служащими и другими работниками администрации Верхнекамского муниципального округа и территориальных отделов в связи с изменениями условий труда.
4.8.4. Оформляет ежегодный основной отпуск, дополнительный  отпуск за выслугу лет, дополнительный отпуск за ненормированное служебное время, дополнительный ученический отпуск в связи с обучением в колледже и ВУЗе, отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком, отпуск без сохранения заработной платы.

4.8.5.Подготовливает проекты распоряжений о направление в служебные командировки, на курсы повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников администрации муниципального округа.

4.8.6.Оформляет проекты распоряжений по привлечению к дисциплинарной ответственности.

4.8.7.Формирует табель учета рабочего времени и распоряжения о выплате ежемесячных надбавок работникам администрации муниципального округа.

4.8.8.Оказывает помощь в сборе пакета документов для рассмотрения стажа муниципальных служащих и иных категорий работников администрации муниципального округа. 

4.8.9.Оказывает помощь в сборе материалов для  формирования и рассмотрения дел по назначению пенсий за выслугу лет.
4.8.10.Комплектует материалы для проведения квалификационного экзамена и заседаний  аттестационной комиссии.
4.8.11.Осуществляет подготовку и сдачу в архив кадровых документов   согласно номенклатуры дел.
4.8.12.Организует работу с кадрами, прохождение муниципальной службы, проведение конкурсов, аттестаций, квалификационных экзаменов, прохождение переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.
4.8.13.Осуществляет контроль за сведениями о близких родственниках лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Верхнекамского муниципального округа, а также их аффилированности коммерческим организациям.
4.8.14. Обеспечивает конфиденциальность персональных данных граждан и работников администрации Верхнекамского муниципального округа и территориальных отделов и является ответственным за организацию обработки персональных данных граждан и работников администрации Верхнекамского муниципального округа и территориальных отделов.
5. Права отдела
Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий отдел вправе:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций Верхнекамского муниципального округа документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела.

5.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела.

5.3. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям отдела.

5.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела.

6. Организация деятельности отдела
6.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, который назначается на должность и освобождается от должности главой Верхнекамского муниципального округа.

6.2. Заведующий отделом:

6.2.1. Организует в соответствии с Положением работу отдела.

6.2.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела.

6.3. Структура  и численность работников организационного отдела определяется штатным расписанием администрации Верхнекамского муниципального округа.
6.4. Распределение обязанностей между работниками отдела осуществляет заведующий отделом после согласования с управляющим делами администрации Верхнекамского муниципального округа. Работники отдела выполняют обязанности согласно должностных инструкций, утвержденных главой Верхнекамского муниципального округа.
6.5. При осуществлении своих функций отдел взаимодействует с другими структурными   подразделениями администрации Верхнекамского муниципального округа,  территориальными отделами Верхнекамского муниципального округа
7. Ответственность
7.1. Заведующий отделом несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением, и в пределах полномочий, предоставленных отделу.

7.2. Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение должностных обязанностей, за действие и бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

________________
