
АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

пгт Славянка

___01.02.2023______







№ _75-па____
Об утверждении Положения об

общем отделе администрации

Хасанского муниципального округа
Приморского края 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Думы Хасанского муниципального округа от 08.12.2022 № 52 «О создании администрации Хасанского муниципального округа Приморского края», решением Думы Хасанского муниципального округа от 08.12.2022 № 53 «Об утверждении структуры администрации Хасанского муниципального округа Приморского края», руководствуясь Уставом Хасанского муниципального округа, администрация Хасанского муниципального округа Приморского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об общем отделе администрации Хасанского муниципального округа Приморского края.

2. Разместить утвержденное настоящим постановлением Положение об общем отделе администрации Хасанского муниципального округа Приморского края на официальном сайте администрации Хасанского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

Глава Хасанского 

муниципального округа        





                И.В. Степанов
Утверждено

постановлением администрации

Хасанского муниципального округа

Приморского края 

от _01.02.2023__№ ___75-па___

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации

Хасанского муниципального округа
Приморского края
1. Общие положения

1.1. Общий отдел администрации Хасанского муниципального округа Приморского края (далее – Общий отдел) является структурным подразделением администрации Хасанского муниципального округа Приморского края.

1.2. Общий отдел в своей деятельности подчиняется главе Хасанского муниципального округа и заместителю главы администрации Хасанского муниципального округа, курирующему деятельность Общего отдела. Заместитель главы администрации Хасанского муниципального округа осуществляет координацию деятельности и контроль за выполнением возложенных на Общий отдел задач и функций, определяет деятельность Общего отдела. 

1.3. Общий отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, правовыми актами Губернатора Приморского края, Правительства Приморского края, Уставом Хасанского муниципального округа Приморского края, решениями Думы Хасанского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Хасанского муниципального округа Приморского края, а также настоящим Положением.
1.4. Общий отдел имеет печать с обозначением своего наименования. Порядок хранения и использования печати определяется Инструкцией по делопроизводству в администрации Хасанского муниципального округа.
2.
Задачи Общего отдела

2.1.  К основным задачам Общего отдела относится:

2.1.1.
Обеспечение четкой организации системы делопроизводства в администрации Хасанского муниципального округа и ее структурных подразделениях в соответствии требованиями Государственного стандарта Российской Федерации к оформлению документов, содействие в проведении организационных мероприятий по внедрению современных информационных технологий, средств вычислительной техники в сфере внедрения электронного документооборота с целью повышения эффективности труда.

2.1.2.
Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами.

2.1.3. Планирование и организация проведения личного приема граждан главой Хасанского муниципального округа, его заместителями.
2.1.4.
 Координация деятельности структурных подразделений администрации округа по обеспечению своевременного и качественного рассмотрения письменных и устных обращений граждан.  
2.1.5. Организация подготовки списков кандидатов в присяжные заседатели для районных судов, образованных в Приморском крае округов, Владивостокского гарнизонного военного суда и Тихоокеанского флотского военного суда. 
2.1.6.
 Комплектование, учет и использование архивного фонда документов, изданных в процессе деятельности администрации округа.
2.1.7.
 Обеспечение и организация взаимодействия с политическими партиями, профессиональными и творческими союзами, национальными, женскими, молодежными и другими общественными организациями и движениями, религиозными конфессиями и их региональными структурами, а также с депутатами Думы Хасанского муниципального округа.

2.1.8. Обеспечение оказания территориальной комиссии Хасанского муниципального района содействия в реализации её полномочий.
3. Функции Общего отдела

3. В соответствии с основными задачами Общий отдел выполняет следующие функции:
3.1.
Организует делопроизводство в администрации округа, в том числе:

3.1.1.
Обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, в том числе формирует документы для предоставления на подпись главе Хасанского муниципального округа, передает по назначению входящую, исходящую документацию и поручения главы Хасанского муниципального округа, организует машинописные и копировально-множительные работы служебного характера;

3.1.2.
Обеспечивает оформление и регистрацию постановлений и распоряжений главы Хасанского муниципального округа, администрации Хасанского муниципального округа, представление их исполнителям, иным органам и организациям; выдает копии имеющихся распорядительных документов, заверяя их печатью;
3.1.3.
Осуществляет контроль за сроками исполнения документов, их правильному оформлению, снятию с контроля;
3.1.4. Обеспечивает изготовление официальных копий правовых актов главы Хасанского муниципального округа и администрации Хасанского муниципального округа;
3.1.5. Обеспечивает отправку корреспонденции с применением современных средств коммуникаций, а также средствами почтовой связи;

3.1.6. Осуществляет техническое редактирование проектов муниципальных правовых актов главы Хасанского муниципального округа и администрации Хасанского муниципального округа;

3.1.7.
Участвует в разработке инструкции по ведению делопроизводства в администрации округа и организует ее внедрение; осуществляет проверки ведения делопроизводства в структурных подразделениях администрации Хасанского муниципального округа;
3.1.8.
Осуществляет методическое руководство работой по ведению делопроизводства в структурных подразделениях администрации Хасанского муниципального округа;

3.1.9.
Составляет номенклатуру дел, подготавливает описи дел постоянного и временного сроков хранения и формирует дела для сдачи в архив, обеспечивает хранение архивных документов до передачи в архивный отдел;
3.1.10.
Систематизирует архив общего отдела администрации Хасанского муниципального округа, обеспечивает хранение и использование архивных документов, образованных в процессе деятельности главы Хасанского муниципального округа и администрации Хасанского муниципального округа. В составе экспертной комиссии участвует в проведении экспертизы ценности документов;
3.1.11.
Участвует в организационно-методической подготовке совещаний, конференций, собраний и других мероприятий, проводимых руководством администрации Хасанского муниципального округа;
3.1.12.
Участвует во внедрении современных методов и средств обработки информации.

3.2.
Организует делопроизводство по обращениям граждан, в том числе:

3.2.1.
Обеспечивает работу по своевременной регистрации и передаче поступающих обращений в соответствующие структурные подразделения администрации Хасанского муниципального округа;
3.2.2. Организует оперативное хранение и использование документов, связанных с рассмотрением администрацией Хасанского муниципального округа обращений граждан;

3.2.3.
Организует личный прием граждан главы Хасанского муниципального округа согласно графику приема граждан, утвержденному главой Хасанского муниципального округа;
3.2.4.
Обеспечивает соблюдение положений Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в администрации Хасанского муниципального округа, в том числе сроков, последовательности действий (административных процедур) при рассмотрении обращений граждан, правил ведения делопроизводства по обращениям граждан;
3.2.5.
Осуществляет контроль над своевременным рассмотрением обращений граждан и выполнением поручений руководства администрации Хасанского муниципального округа по обращениям граждан в структурных подразделениях администрации Хасанского муниципального округа; контролирует качество подготавливаемых ответов заявителям, информаций по итогам рассмотрения; осуществляет оперативное информирование главы Хасанского муниципального округа   о характере обращений граждан и сроках их выполнения.

3.2.6.
Анализирует обращения граждан и предоставляет сводный анализ по данному вопросу главе Хасанского муниципального округа, в Правительство Приморского края; подготавливает информационно-справочный материал по вопросам обращений граждан;
3.2.7. Рассматривает обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела;
3.2.8.
Оказывает методическую помощь в организации рассмотрения обращений граждан в структурных подразделениях администрации Хасанского муниципального округа (консультирование, методические рекомендации).
3.3. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов главы Хасанского муниципального округа и администрации Хасанского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела; 

3.4. Обеспечивает подготовку квартальных планов работы администрации Хасанского муниципального округа на основе предложений структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа;

3.5. Обеспечивает формирование, сбор информации и анализ выполнения ежеквартальных планов мероприятий с участием главы Хасанского муниципального округа;

3.6. Разрабатывает и вносит на рассмотрение главы Хасанского муниципального округа планы мероприятий с участием главы Хасанского муниципального округа, проводимых совместно с политическими партиями, общественными объединениями и религиозными конфессиями;

3.7. Проводит мероприятия с участием главы Хасанского муниципального округа и представителей политических партий, общественных объединений, религиозных конфессий, а также депутатов Думы Хасанского муниципального округа. 

3.8. Принимает меры по оказанию территориальной комиссии Хасанского муниципального района содействия в реализации её полномочий;

3.9. Обеспечивает надлежащее хранение и правомерность использования гербовой печати администрации Хасанского муниципального округа;

3.10. Организует работу по подготовке сведений, составляет и уточняет списки кандидатов в присяжные заседатели для районных судов, образованных в Приморском крае округов, Владивостокского гарнизонного военного суда и Тихоокеанского флотского военного суда;
3.11. Осуществление сбора, анализа, обобщения, подготовки и предоставления федеральным и краевым органам государственной власти, органам местного самоуправления Приморского края, главе администрации округа и (или) его заместителям, иным заинтересованным лицам аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела;
3.12.
Осуществление взаимодействия с федеральными и краевыми органами государственной власти, органами местного самоуправления Приморского края, структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами администрации Хасанского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела;

3.13. Принимает меры по упорядочению в Общем отделе состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков;
3.14. Оказывает методическую помощь и проводит информационно-разъяснительную работу по вопросам организации и обеспечения контроля исполнения документов с целью повышения исполнительской дисциплины в структурных подразделениях администрации Хасанского муниципального округа;
3.15. Исполнение по поручению главы Хасанского муниципального округа, заместителя главы администрации Хасанского муниципального округа, курирующего деятельность Общего отдела, иных обязанностей по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела.
4. Права Общего отдела

4.1. Для исполнения возложенных задач и функций Общий отдел имеет право:
4.1.1.
Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела;

4.1.2.
Вносить предложения по совершенствованию работы Общего отдела;
4.1.3.
В пределах своей компетенции сообщать главе администрации округа обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения задач и функций, возложенных на Общий отдел, вносить предложения по их устранению;
4.1.4.
Запрашивать лично или по поручению главы Хасанского муниципального округа от федеральных и краевых органов власти, органов местного самоуправления Приморского края, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественных объединений, расположенных на территории муниципального округа и осуществляющих свою деятельность в подведомственной сфере, структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа  информацию и документы, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Общий отдел;
4.1.5. Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела;

4.1.6. Взаимодействовать в установленном порядке с федеральными и краевыми органами власти, органами местного самоуправления Приморского края, организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественными объединениями, расположенными на территории муниципального округа и осуществляющими свою деятельность в подведомственной сфере;
4.1.7. Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой администрации Хасанского муниципального округа и (или) его заместителями по вопросам, входящим в компетенцию Общего отдела;

4.1.8. Оказывать помощь руководителям подведомственных структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа в подготовке материалов и документов по вопросам, входящим в их компетенцию;

4.1.9. Готовить информацию и документы, необходимые для исполнения задач и функций, возложенных на Общий отдел;

4.1.10. Знакомиться с муниципальными правовыми актами и их проектами, документами Хасанского муниципального округа, касающихся деятельности Общего отдела или участка выполняемой им работы;

4.1.11. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации Хасанского муниципального округа, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать муниципальные системы связи и коммуникации;

4.1.12. Осуществляет иные полномочия в пределах, возложенных на Общий отдел задач и функций.
5. Организация деятельности Общего отдела

5.1. Штатная численность Общего отдела устанавливается штатным расписанием администрации Хасанского муниципального округа, утвержденным главой Хасанского муниципального округа.

5.2. Общий отдел возглавляет начальник отдела. Начальник Общего отдела имеет заместителя.

5.3. Начальник Общего отдела, заместитель начальника и сотрудники Общего отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой Хасанского муниципального округа в установленном законодательством о муниципальной службе порядке.

5.4. Начальник Общего отдела:

1) осуществляет общее руководство Общим отделом;

2) распределяет обязанности между своими заместителем и сотрудниками Общего отдела;

3) участвует в заседаниях, совещаниях, проводимых главой Хасанского муниципального округа, и в других совещаниях и заседаниях при обсуждении вопросов, отнесенных к компетенции Общего отдела;

4) согласовывает проекты правовых актов главы Хасанского муниципального округа, администрации Хасанского муниципального округа, подписываемых главой Хасанского муниципального округа (лицом временно его замещающим);

5) планирует работу Общего отдела;

6) осуществляет анализ существующего положения дел по курируемым вопросам;

7) контролирует исполнение работниками Общего отдела возложенных на них обязанностей и соблюдение ими служебной и трудовой дисциплин, принимает меры по недопущению коррупционных и иных правонарушений;

8) в пределах своей компетенции представляет Общий отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации Хасанского муниципального округа, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, организациями и гражданами;

9)  подписывает направляемые от имени Общего отдела в другие структурные подразделения администрации Хасанского муниципального округа документы по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;

10)  вносит предложения о направлении сотрудников Общего отдела в служебные командировки;

11)  вносит предложения о поощрении сотрудников Общего отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия; 

12) осуществляет иные полномочия, вытекающие из настоящего Положения.

5.5.  В период временного отсутствия начальника Общего отдела заместитель исполняет его обязанности и несет ответственность за работу Общего отдела в этот период, если иное не установлено главой Хасанского муниципального округа.

5.6.  Заместитель начальника Общего отдела в соответствии с распределением обязанностей обеспечивают выполнение задач, возложенные на Общий отдел настоящим Положением, руководит порученными участками работы, выполняет другие функции, делегированные начальником Общего отдела. 

5.7.  Права и обязанности сотрудников Общего отдела определяются законодательством Российской Федерации, Приморского края, Уставом Хасанского муниципального округа Приморского края, муниципальными правовыми актами Хасанского муниципального округа и должностными инструкциями.

6. Ответственность работников Общего отдела

6.1.  Начальник Общего отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Общий отдел.

6.2.  Сотрудники Общего отдела несут ответственность за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на них распоряжением главы Хасанского муниципального округа о распределении служебных обязанностей в Общем отделе.
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