	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЖИГАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 11.12.2013г.  № 101
Об утверждении Положения об об-  

щем отделе администрации Жига-  

ловского муниципального обра-

зования
	р.п. Жигалово


 
В соответствии с решением Думы Жигаловского муниципального образования от 28.11. 2013 года № 63 «О структуре администрации Жигаловского муниципального образования» и распоряжения администрации Жигаловского муниципального образования от 02.12. 2013 года № 150-од «Об утверждении плана мероприятий по исполнению решения Думы Жигаловского муниципального образования от 28.11.2013 года № 63»: 

1.Утвердить Положение об общем отделе администрации Жигаловского муниципального образования (прилагается).

2.Настоящее постановление вступает в силу с 01.04.2014 года.
3.Опубликовать настоящее постановление в «Спецвыпуске Жигалово». 
          Глава Жигаловского муниципального

          образования                                                                             Э.Р.Кузнецова

УТВЕРЖДЕНО:

Постановлением

Администрации Жигаловского

муниципального образования

от 11.12.2013 года № 101 
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе  администрации Жигаловского 
муниципального образования 
1.Общие положения
1.1. Общий отдел является структурным подразделением администрации Жигаловского муниципального образования (далее – Администрация), без статуса юридического лица, действующий с целью обеспечения деятельности Администрации и Думы Жигаловского муниципального образования (далее - Дума).
1.2. Общий отдел в своей деятельности руководствуется Федеральным законодательством и законодательством Иркутской области (далее - законодательством), Уставом поселения, иными муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.
1.3. Общий отдел подконтролен и подотчетен в своей деятельности главе Жигаловского муниципального образования (далее – Глава поселения).

1.4. Общий отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с планами работы Администрации, поручениями Главы поселения, во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации поселения, общественными объединениями и юридическими лицами независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

1.5. Специалисты общего отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с Положением об общем отделе и должностными инструкциями, разработанными на основе настоящего Положения.

1.6. Прием и увольнение специалистов общего отдела осуществляется распоряжением Главы поселения по представлению или по согласованию с начальником общего отдела.

1.7.  Специалисты общего отдела непосредственно подчиняются, подконтрольны и подотчетны в своей деятельности начальнику общего отдела и исполняют его поручения в рамках компетенции общего отдела.
2.Структура общего отдела
           2.1. Структуру общего отдела утверждает Глава Жигаловского муниципального образования (далее - Глава поселения) по представлению начальника общего отдела, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности Администрации.           

           2.2. Общий отдел возглавляет начальник общего отдела, который назначается и освобождается от должности Главой поселения.

           2.3. Должность начальника общего отдела относится к ведущим должностям муниципальной службы.

3.Основные задачи и функции общего отдела
          Общий отдел осуществляет следующие функции и задачи в обеспечении деятельности Администрации  и по соглашению - Думы: 

          3.1.Организационное обеспечение:          

          3.1.1.Организация приема граждан, работы с обращениями граждан в Администрации. Осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения обращений граждан структурными подразделениями Администрации;
          3.1.2.Организация проведения заседаний Думы;
          3.1.3.Организация проведения собраний работников Администрации;
          3.1.4. Организация проведения собраний, встреч депутатов Думы, работников Администрации с жителями Поселения по вопросам местного значения;
          3.1.5. Организация и осуществление учета, анализа и контроля по исполнению нормативных правовых и распорядительных документов, а также других контрольных документов Главы, Думы и Администрации и поручений Главы поселения;
          3.1.6.Организация и осуществление работы по выдаче населению справок социального характера;
          3.1.7. Организация планирования работы Администрации и Думы.
          3.1.8.Документационное обеспечение деятельности Администрации и Думы.
          3.2.Делопроизводство:
          3.2.1.Обеспечение ведения делопроизводства, организация документооборота и контроля за исполнением документов. Ведение работы по учету и хранению законченных делопроизводством документов по подготовке и передаче их в архив в соответствии с действующими правилами;
          3.2.2.Регистрационный учет входящей и исходящей документации, нормативных правовых и распорядительных актов Думы и Администрации, ознакомление с ними работников Администрации и рассылка их или их копий по адресатам;
          3.2.3. Организация машинописных и копировально-множительных работ.
          3.3.Правовое обеспечение: 

          3.3.1.Осуществление правового обеспечения принимаемых нормативных правовых актов Администрации и Думы;
          3.3.2. Проведение правовой экспертизы проектов постановлений и распоряжений Администрации, решений Думы;
          3.3.3. Подготовка самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями предложений о принятии, об изменении или отмене (признании утратившим силу) постановлений и распоряжений Администрации, решений Думы;
          3.3.4. Организация и контроль опубликования нормативно-правовых актов в СМИ;
          3.3.5.Оказание возможного правового содействия структурным подразделениям, комиссиям Администрации по вопросам, относящимся к их компетенции, а также в представлении в установленном порядке интересов Администрации в судах и других органах;
          3.3.6. Визирование проектов нормативных правовых актов, представляемых на подпись Главе поселения.

          3.4.Обеспечение кадровой работы:
          3.4.1. Организация и осуществление кадрового делопроизводства (документирования и организация работы с документами по кадрам), ведение статистической отчетности разных видов учета, личных дел, личных карточек Т-2, трудовых книжек, графиков отпусков и др.;
          3.4.2. Организация проведения аттестации работников, а также разработка предложений по перемещению (ротации) персонала по должности, по представлению присвоения очередных и внеочередных классных чинов, квалификационных разрядов;
          3.4.3. Организация работы по подбору, приему, перемещению, освобождению специалистов и рабочих кадров.          

          3.5.Информационное обеспечение:
          3.5.1. Организация своевременного информирования населения по наиболее актуальным и общественно значимым социально – политическим и экономическим проблемам жизни Поселения, а также деятельности Думы и  Администрации по вопросам местного значения и иной деятельности;
          3.5.2. Информирование руководителей структурных подразделений Администрации о принятии нормативных правовых актов, касающихся их деятельности;
          3.5.3. Обеспечение оперативного распространения официальной информации, подготовки пресс-релизов и других информационных материалов для местных, областных, общероссийских и зарубежных изданий, теле - радиопрограмм;
          3.5.4. Организация пресс-конференций, брифингов, «круглых столов», информационных встреч руководителей Администрации с журналистами и общественностью.  

         3.6.Материально-техническое обеспечение:
         3.6.1. Обеспечение работников Администрации  и депутатов Думы оборудованием, инвентарем, расходными материалами и канцелярскими принадлежностями в соответствии с утвержденной сметой.

         3.7.Другие вопросы деятельности общего отдела:
         3.7.1. Участие в соответствии с муниципальными правовыми актами Поселения в подготовке прогнозов, планов и программ социально-экономического развития Поселения, иных планов и программ развития Поселения, проекта бюджета Поселения;
         3.7.2.Содействие создания условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;
         3.7.3.Проведение муниципальных выборов, референдумов, собраний граждан, публичных слушаний.  
         3.7.4.Выполнение поручений Главы поселения.
4.Права общего отдела:

          4.1.Давать структурным подразделениям и работникам Администрации поселения указания по методике оформления проектов нормативных правовых актов Администрации и Думы, ответов на запросы органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и иных органов, ответов на обращения граждан, которые являются обязательными для исполнения.

          4.2.Требовать и получать от всех структурных подразделений и работников Администрации сведения, необходимые для выполнения возложенных на общий отдел задач.

          4.3.Самостоятельно вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию общего отдела и не требующим согласования с Главой поселения.

          4.4.Представительствовать от имени Администрации  по вопросам, относящимся к компетенции общего отдела, во взаимоотношениях с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и иными органами;

          4.5.Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию общего отдела.

          4.6.Вносить предложения Главе поселения о привлечении к дисциплинарной ответственности работников Администрации  за нарушения, связанные с исполнением распоряжений Администрации, поручений  Главы поселения, решений Думы поселения, за нарушения сроков исполнения контрольных документов, ответов на заявления граждан.

          4.7.Участвовать в совещаниях, проводимых Главой поселения, и проводить совещания по вопросам, относящимся к компетенции общего отдела.

5.Ответственность

  5.1.Всю полноту юридической, материальной, дисциплинарной и иной ответственности за полное, своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на общий отдел настоящим положением, несет начальник общего отдела. 

  5.2.Степень ответственности работников общего отдела устанавливается должностными инструкциями.

