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	АДМИНИСТРАЦИЯ АРТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	22.08.2013
	№
	1041

	р.п. Арти


	О Положении «Об организационном отделе 
Администрации Артинского городского округа»


	                Рассмотрев представленный заведующей организационным отделом Администрации Артинского городского округа проект Положения «Об организационном отделе Администрации Артинского городского округа», в соответствии с Уставом Артинского городского округа


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение «Об организационном отделе Администрации Артинского городского округа» (прилагается).
2. Распоряжение Главы Артинского городского округа от 30.08.2006 №205 «О Положении «Об организационном отделе Администрации Артинского городского округа» считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заведующую организационным отделом Администрации Артинского городского округа Снигиреву Л.М.

Глава Артинского городского округа                                   А.А.Константинов
Утверждено
постановлением Администрации Артинского городского округа

от  22.08.2013  № 1041
      ПОЛОЖЕНИЕ

Об организационном отделе Администрации 

Артинского городского округа

1. Общие положения
1.1. Организационный отдел является функциональным структурным подразделением Администрации Артинского городского округа без права юридического лица и осуществляет свою деятельность под руководством Главы Артинского городского округа.

1.2. Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция  РФ, нормативные правовые акты РФ и Свердловской области, Устав Артинского городского округа, решения Думы Артинского городского округа, постановления и распоряжения Администрации Артинского городского округа, настоящее положение.

1.3. В своей работе отдел взаимодействует со структурными подразделениями, функциональными (отраслевыми) и территориальными органами Администрации Артинского городского округа, главами поселковой и сельских администраций Администрации Артинского городского округа.

1.4. Внутренняя структура и штат отдела устанавливается Главой Артинского городского округа.

2. Основные задачи отдела 

2.1. Обеспечение взаимодействия Администрации Артинского городского округа с  территориальными органами Администрации Артинского городского округа.

2.2. Организация единой системы делопроизводства документационного и технического обслуживания деятельности структурных подразделений, функциональных (отраслевых) органов Администрации Артинского городского округа, контроль за соблюдением требований инструкции и других нормативных правовых актов по работе с документами.

2.3. Организационно-техническая подготовка проведения совещаний, семинаров и заседаний под председательством Главы Артинского городского округа.

2.4. Обеспечение изготовления, хранения и использования гербовой печати Администрации Артинского городского округа.

2.5. Организационное обеспечение деятельности  Администрации Артинского городского округа, анализ работы структурных подразделений, функциональных (отраслевых) и территориальных органов Администрации Артинского городского округа.

2.6. Методическое обеспечение структурных подразделений, функциональных (отраслевых) и территориальных органов Администрации и территориальных органов Администрации Артинского городского округа.

2.7. Осуществление мероприятий по подготовке планов работы Администрации Артинского городского округа.

3. Основные функции отдела
3.1. Организация информационного и документационного обеспечения деятельности Главы Артинского городского округа.

3.2. Подготовка и организация проведения заседаний, совещаний, семинаров с участием Главы Артинского городского округа, оформление протоколов заседаний.

3.3. Организация оперативных и аппаратных совещаний Главы Артинского городского округа.

3.4. Разработка планов работы Администрации Артинского городского округа на основании предложений, полученных от структурных подразделений Администрации Артинского городского округа.

3.5. Организация делопроизводства и контроль за его исполнением в структурных подразделениях, функциональных (отраслевых) и территориальных органах Администрации Артинского городского округа.

3.6. Осуществление экспедиционной обработки и регистрация нормативных актов Российской Федерации, Свердловской области, служебных документов, письменных обращений граждан, другой корреспонденции, поступившей в адрес Администрации Артинского городского округа.

3.7. Учет и направление документов с поручениями Главы Артинского городского округа в соответствующие подразделения Администрации Артинского городского округа и осуществление контроля за сроками их исполнения.

3.8. Осуществление контроля правильности оформления документов, регистрации и отправки исходящих документов, подписанных Главой Артинского городского округа и его заместителями.

3.9. Осуществление тиражирования и рассылки постановлений и распоряжений Администрации Артинского городского округа и иных документов.

3.10. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации Артинского городского округа, входящих в компетенцию отдела.

3.11. Осуществление контроля за выполнением постановлений и распоряжений Администрации Артинского городского округа, за сроками и состоянием дел по обращению граждан.

3.12. Рассмотрение писем, заявлений, обращений  и жалоб граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела и подготовка на них ответов.

3.13. Обеспечение связи Администрации Артинского городского округа с населением (организация общественных приемных, встреч и т.д.).
3.14. Осуществление приема граждан в приемной Администрации Артинского городского округа, организация личного приема граждан Главой Артинского городского округа, его заместителями.
3.15. Ведение реестр муниципальных услуг, предоставляемых на территории Артинского городского округа.
3.16. Контроль и координация работы по предоставлению муниципальных услуг специалистами структурных подразделений, функциональных (отраслевых) и территориальных органов Администрации Артинского городского округа.
3.17. Организация проведение мониторинга качества предоставления муниципальных услуг на территории Артинского городского округа.
3.18. Регистрация (учет) избирателей, участников референдума на территории Артинского городского округа.

3.19. Организация и проведение семинаров для специалистов Администрации Артинского городского округа.
3.20. Координация работы территориальных органов Администрации Артинского городского округа, оказание им методической, практической помощи.

3.21. Организация работы по проведению на территории Артинского городского округа конференций.

3.22. Выдача копий документов, находящихся в организационном отделе Администрации Артинского городского округа.

3.23. Хранение факсимиле Главы Артинского городского округа, гербовой и протокольной печати Администрации Артинского городского округа и удостоверение ею соответствующих документов, подписанных Главой Артинского городского округа или его заместителями.

3.24. Техническое обеспечение Администрации Артинского городского округа.
3.25. Обслуживание компьютерной базы Администрации Артинского городского округа и обеспечение доступа к сети Интернет. 
3.26. Обслуживание  официального сайта Администрации Артинского городского округа. 
3.27. Обслуживание    локальной    вычислительной    сети Администрации Артинского городского округа.
4. Обеспечение деятельности отдела

4.1. Для осуществления своих функций отдел имеет право:

- запрашивать и получать необходимые информационные, аналитические материалы и другие необходимые документы от структурных подразделений, функциональных (отраслевых) и территориальных органов Администрации Артинского городского округа, 

- запрашивать и получать от структурных подразделений, функциональных (отраслевых) и территориальных органов Администрации Артинского городского округа информацию, предложения в план работы и отчёт о его выполнении, а также материалы, необходимые для организационного обеспечения деятельности Главы Артинского городского округа,

- пользоваться в установленном порядке информационными банками данных в структурных подразделениях, в функциональных (отраслевых) и территориальных органах Администрации Артинского городского округа,

- использовать системы связи и коммуникаций,

- проводить оперативные совещания с сотрудниками Администрации Артинского городского округа по организационным вопросам при подготовке мероприятий, проводимых с участием Главы Артинского городского округа,

- вносить предложения и рекомендации по совершенствованию работы территориальных органов по вопросам, находящимся в ведении отдела,
- подготавливать проекты постановлений, распоряжений и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела,

- вносить на рассмотрение Главы Артинского городского округа предложения, вытекающие из основных функций отдела.

4.2. Отдел обязан:

- осуществлять работу на основе текущих и перспективных планов Администрации Артинского городского округа,

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями, функциональными (отраслевыми) и  территориальными органами Администрации Артинского городского округа,

- нести ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на отдел задач.

5. Руководство отдела 

5.1. Отдел возглавляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Артинского городского округа.

5.2. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой Артинского городского округа по представлению заведующего отделом.

5.3. Заведующий отделом:

- руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач,

- определяет функции сотрудников отдела,

- обеспечивает подбор и расстановку кадров отдела, соблюдение ими законности и служебной дисциплины,
- вносит предложения Главе Артинского городского округа по штатной численности отдела,

- вносит предложения по повышению уровня профессиональной подготовки сотрудников отдела,

- обеспечивает соответствующие материально-технические условия для работы сотрудников отдела, необходимые для должного исполнения стоящих перед отделом задач,

- несёт ответственность за деятельность отдела.

5.4. В случае отсутствия заведующего отделом, его функции выполняет лицо, определённое распоряжением Администрации Артинского городского округа.

