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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image2.wmf]
от  17.02.2012    № 64
г. Александровск-Сахалинский 

Об утверждении Положения 

об организационно-контрольном отделе

администрации ГО «Александровск-Сахалинский район» 

В соответствии со ст. 42 Закона РФ от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Собрания городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 02.11.2011 № 41 «Об утверждении структуры администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», ст. 36 Устава городского округа «Александровск-Сахалинский район», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:
1. Утвердить Положение об организационно-контрольном отделе администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (прилагается).
2. Постановление мэра городского округа от 25.01.2010 года № 11 «Об утверждении Положения об организационно-контрольном отделе администрации ГО «Александровск-Сахалинский район» считать утратившим силу.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
             Мэр городского округа

«Александровск-Сахалинский район»                                                   В.Ф. Никитин




исп. Кошевой А.Д.

тел. 4-35-64
                         Утверждено  

                                                                                           постановлением администрации
                                                                                           городского округа

                                                                                           «Александровск-Сахалинский район»

                                                                                            от  17.02.2012г.             № 64
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОМ ОТДЕЛЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН»

Настоящее положение определяет статус, структуру, порядок формирования и деятельности организационно-контрольного отдела администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», его взаимодействие со структурными подразделениями администрации, иными органами местного самоуправления, федеральными органами и органами  государственной власти Сахалинской области, Собранием городского  округа «Александровск-Сахалинский район»,  предприятиями, организациями и учреждениями всех форм собственности, расположенными на территории городского округа.

I. Общие положения

1.1. Организационно-контрольный отдел (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» и подчинен непосредственно мэру городского округа «Александровск-Сахалинский район». Отдел обеспечивает решение всех организационно-контрольных вопросов, относящихся к компетенции мэра городского округа «Александровск-Сахалинский район». 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим федеральным законодательством, законодательством Сахалинской области, Уставом ГО «Александровск-Сахалинский район», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления ГО «Александровск-Сахалинский район», а также настоящим Положением.

        1.3. Отдел создан в соответствии с решением Собрания городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 22 апреля 2009 г.  № 31 «Об утверждении структуры администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» в целях совершенствования структуры администрации района, упорядочения функций и подразделений, обеспечивающих деятельность мэра городского округа «Александровск-Сахалинский район».

1.4. При осуществлении своих задач, функций и реализации полномочий Отдел взаимодействует с федеральными государственными, областными государственными, правоохранительными и судебными органами, с Собранием городского округа, иными органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации,  организациями, предприятиями, учреждениями всех форм собственности, с государственными, негосударственными и общественными организациями, гражданами.

   1.5.Отдел не является юридическим лицом, имеет печати, штампы со своим наименованием.
1.6. Координирует и контролирует деятельность отдела мэр городского округа «Александровск-Сахалинский район».

1.7. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от нее мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район».

1.8. Специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» по представлению начальника отдела.

1.9. Контрольные полномочия отдела распространяются на все подразделения администрации городского округа. 

При  осуществлении проверки исполнения нормативно-правовых актов  и иных распорядительных документов администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» контрольные полномочия отдела распространяются на иные органы местного самоуправления городского округа, муниципальные предприятия, учреждения и организации.  

 1.10. Положение об отделе утверждается, изменяется и дополняется постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район». 

II. Основные  задачи отдела
Основными задачами отдела являются:

 2.1.  Регистрация, учёт и постановка на контроль  распорядительных документов в администрации городского округа.
2.2. Организация работы по обеспечению единого формата документооборота.
2.3.Организационное обеспечение проведения мероприятий с участием мэра  городского округа «Александровск-Сахалинский район» (коллегии, совещания, семинары, собрания, встречи с населением).
2.4. Ежеквартальное планирование основных мероприятий, проводимых администрацией  городского округа.
2.5. Осуществление  хранения и учета документов в архивном фонде,  исполнение  социально-правовых запросов населения.  

2.6 Осуществление единой кадровой политики в администрации городского округа.

2.7 Оказание содействия территориальной  избирательной комиссии в  работе по подготовке и проведению референдумов и выборов всех уровней 
2.8. Организация профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации.
2.9. Направление в соответствии с действующим законодательством копий  нормативных правовых актов в органы прокуратуры. 
III. Функции Отдела
Основными функциями отдела является:

 3.1. Контроль за ходом реализации законов Российской Федерации, законодательства Сахалинской области, а также постановлений и распоряжений администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район». 
3.2. Организационное обеспечение заседаний коллегии  при  мэре городского округа «Александровск-Сахалинский район», семинаров, совещаний и других мероприятий с участием мэра городского округа. 

3.3. Организационное обеспечение официальных приемов делегаций Губернатора Сахалинской области, Правительства Сахалинской области.  
3.4. Организация ведения  и обновления Паспорта администрации городского округа с привлечением других отделов администрации,  иных органов местного самоуправления,    контроль  ведения Паспортов сельских администраций.
3.5. Организация  личного приема граждан мэром городского округа и заместителями мэра.

         3.6. Организация работы по соблюдению установленного порядка рассмотрения письменных и устных обращений граждан.
3.7.  Проведение организационно-штатных мероприятий в администрации. 
3.8. Организация   разработки и принятия локальных нормативных актов по вопросам регулирования правового положения  отделов администрации,    иных органов местного самоуправления, комиссий  и должностных  инструкций работников. 
3.9.  Хранение протоколов заседаний Правительства Сахалинской области, рассылка копий. 

3.10. Оформление, выпуск и хранение подлинников нормативно-правовых актов администрации, обеспечение рассылки копий документов.
3.11. Ведение делопроизводства администрации.
3.12. Осуществление мероприятий по охране труда в администрации городского округа.
3.13. Подготовка памятных адресов, поздравительных открыток, поздравлений мэра городского округа.
3.14. Предоставление муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством в пределах задач, функций и полномочий отдела.
3.15. Осуществление хранения оригинала Устава городского округа, печатей и штампов администрации городского округа.
IV. Полномочия отдела
 Для эффективного исполнения поставленных перед отделом задач и возложенных на него функций отделу предоставляется право: 

4.1. Запрашивать от должностных лиц всех структурных подразделений администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»,  иных органов, муниципальных предприятий, учреждений, организаций документы, письменные объяснения, другую информацию, необходимую для подготовки проектов документов в пределах задач и функций отдела.  

4.2. Привлекать к выполнению поручений мэра городского округа специалистов других подразделений администрации и иных органов местного самоуправления.

4.3. Вносить предложения о принятии мер к устранению вскрытых в процессе контроля недостатков.

4.4. Готовить проекты распорядительных документов, нормативно-правовых актов администрации городского округа и принимать участие в подготовке таковых иными органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации городского округа, при условии рассмотрения в них вопросов, входящих в компетенцию отдела. 

4.5. В необходимых случаях в пределах своих задач и функций готовить проекты документов для рассмотрения Собрания городского округа.

4.6. Согласовывать проекты решений Собрания городского округа, вносимых мэром на рассмотрение Собрания городского округа «Александровск-Сахалинский район».

4.7. Участвовать в случае рассмотрения вопросов входящих в функции и задачи отдела в работе сессий, коллегий, совещаний, семинаров и т.п., проводимых Собранием городского округа, иными органами, структурными подразделениями городского округа.

4.8. Осуществлять межведомственное (в том числе межуровневое) взаимодействие между исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями при предоставлении отделом муниципальных услуг.
4.9. Осуществлять в пределах задах и функций отдела  меры по противодействию коррупции.
4.10. Осуществлять мероприятия по охране труда в администрации городского округа, в том числе контроль за исполнением правил (порядка) охраны труда в администрации городского округа и ее структурных подразделениях.
4.11. Формировать кадровый состава для замещения должностей муниципальной службы. 

4.12. Подготавливать предложения о реализации  законодательства о муниципальной службе и кадровой работе, внесение указанных предложений на рассмотрение  мэру городского округа. 
 положений 
4.13. Организовывать подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов.

4.14.  Осуществлять ведение, хранение трудовых книжек.

4.15. Осуществлять ведение личных дел муниципальных служащих и работников .
 администрации
4.16. Осуществлять ведение реестра муниципальных служащих.

4.17. Осуществлять включение муниципальных служащих в кадровый резерв.

4.18. Осуществлять проведение аттестации муниципальных служащих.

4.19. Осуществлять организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование.

4.20. Осуществлять организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

4.21. Осуществлять организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений. 

4.22. Осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с прохождением муниципальной службы и назначением муниципальной пенсии.
4.23. Осуществлять ведение учета личного состава работников.

4.24. Осуществлять подготовку справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

4.25. Осуществлять оформление больничных листов работников.

4.26. Осуществлять оформление страховых медицинских полисов.

4.27. Осуществлять контроль за наличием  городского округа и должностных инструкций (регламентах) работников.
 администрации , комитетах, управлениях  отделах о секторах,  Положений 
4.28. Осуществлять подготовку статистических отчетов по кадровой работе.

4.29. Вносить мэру предложения по награждению Почетными грамотами, Благодарственными письмами и другими наградными материалами администрации городского округа и подготавливать проекты муниципальных правовых актов по награждению.

4.30. Осуществлять ведение кадрового архива. 

4.31. Вносить мэру предложения о проведении публичных слушаний по вопросам входящим в функции и задачи отдела.

4.32. Публиковать в средствах массой информации материалы  по вопросам связанным с реализацией функции и задач отдела.
V. Структура Отдела
5.1. В структуру отдела входят:
 начальник отдела,
 заместитель начальника отдела,
 заведующая архивом;

 ведущий специалист  I разряда, 

 ведущие специалисты.
5.2. Деятельностью отдела руководит начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности мэром городского округа.

5.3. Начальник отдела:

- осуществляет руководство отделом и несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел с учетом прав, предоставляемых настоящим Положением;

- вносит мэру городского округа предложения о назначении, освобождении от должности, привлечении к дисциплинарной ответственности и поощрении работников отдела;

- утверждает должностные инструкции работников отдела;

- подписывает справки, информации и другие документы, право подписи которых делегировано начальнику отдела, содержащие сведения о деятельности отдела и исходящую из отдела корреспонденцию;

- составляет перспективный и ежеквартальные планы работы отдела, а также ежеквартальные отчеты о проделанной работе, предоставляет их на утверждение мэру городского округа;

- обеспечивает в отделе надлежащее состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

- предоставляет администрацию городского округа в органах власти, иных организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5.3. В период временного отсутствия начальника отдела или невозможности осуществления им своих обязанностей исполнение обязанностей возлагается на заместителя начальника отдела.

VI. Обеспечение деятельности Отдела
6.1. Материально-техническое, транспортное и иное обеспечение деятельности отдела осуществляют уполномоченные структурные подразделения администрации, иные органы местного самоуправления, муниципальные учреждения. 

VII. Ответственность

 
       Работники отдела несут  ответственность за:
7.1. Своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных настоящим Положением на отдел. 
7.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей (инструкций).
7.4. Несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы

7.3.    Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка.
