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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	

	
	


10.01.2022



г. Дивногорск





№ 01п
О внесении изменений в постановление администрации города Дивногорска от 10.10.2011 № 245п «Об утверждении Положения об общем отделе администрации города»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Дивногорского городского Совета депутатов от 27.10.2021 № 15-85-ГС «О внесении изменений в решение Дивногорского городского Совета депутатов от 28.10.2020 № 2-2-ГС «О структуре администрации города Дивногорска», руководствуясь статьями 42, 43, 53 Устава города,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации города Дивногорска от 10.10.2011 №245п «Об утверждении Положения об общем отделе администрации города» изменения следующего содержания:

1.1. Положение об общем отделе администрации города Дивногорска изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации города Дивногорска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и применяется к правоотношениям, возникшим с 11.01.2022.
Глава города 








 С.И. Егоров
Приложение к постановлению

администрации города

от 10.01. 2022 № 01п
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации города

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общий отдел администрации города (далее по тексту «Отдел») является структурным подразделением администрации города Дивногорска, создан для организации документационного, архивного и хозяйственного обеспечения администрации города, осуществления муниципального жилищного контроля в городском округе город Дивногорск, организации бухгалтерского учета финансово – хозяйственной деятельности и контроль использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов администрации города Дивногорска.
1.2. Общий отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации города, организациями, предприятиями и учреждениями муниципального образования город Дивногорск, направленную на обеспечение организационной деятельности администрации города. 

1.3. В соответствии с утвержденной структурой администрации Дивногорска Отдел находится в непосредственном подчинении заместителя Главы города – руководителя аппарата.

1.4. В своей деятельности общий отдел руководствуется Конституцией РФ, нормативными правовыми актами администрации Красноярского края и местного самоуправления города Дивногорска, Уставом города, регламентом администрации города, инструкцией по делопроизводству администрации города, положением о муниципальном жилищном контроле в городском округе город Дивногорск, настоящим положением.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Обеспечение делопроизводства в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации города.

2.2. Обеспечение методической помощи структурным подразделениям администрации города по вопросам делопроизводства.

2.3. Обеспечение контроля исполнения поручений и правовых актов администрации города, служебных документов и обращений граждан в соответствии с нормами, установленными регламентом администрации города, настоящим положением.

2.4. Организационное, документационное, информационное, электронное, хозяйственное обеспечение полномочий администрации города.

2.5. Организационно-техническая подготовка правовых актов администрации города к принятию и их издание.

2.6. Обеспечение единого учета и сохранности правовых актов администрации города для передачи на хранение в архив.

2.7. Организация и осуществление муниципального жилищного контроля в городском округе город Дивногорск.
2.8. Организация бухгалтерского учета финансово – хозяйственной деятельности и контроль использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов администрации города Дивногорска

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции:

3.1. В области документационного обеспечения: 

3.1.1. Обеспечивает единый порядок прохождения документов в соответствии с регламентом администрации города.

3.1.2. Осуществляет регистрацию:

– входящей документации в администрацию города для направления на рассмотрение Главе города и заместителям Главы города;

– письменных и устных обращений граждан; 

– исходящих документов за подписью Главы города и его заместителей;

– принятых муниципальных правовых актов администрации города.

3.1.3. Ведет учет:

– письменных и устных обращений граждан, направляет их в соответствии с резолюцией Главы города и заместителей Главы города для решения поставленных вопросов должностным лицам структурных подразделений администрации, организаций и учреждений города;

– граждан, награжденных Почетными грамотами и Благодарственными письмами Главы города, посредством введения данных в электронную базу.

3.1.4. Контролирует соблюдение сроков: 

– исполнения поручений и заданий, содержащихся в письмах, протоколах и нормативно-правовых актах Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, полномочного представителя Президента Российской Федерации в Сибирском федеральном округе, Губернатора Красноярского края, Правительства Красноярского края, Главы города, муниципальных правовых актах, служебных документах структурными подразделениями администрации и должностными лицами администрации города;

– прохождения согласований проектов муниципальных правовых актов администрации города;

– подготовки ответов структурными подразделениями администрации города на обращения в адрес Главы города и его заместителей (в том числе на обращения граждан);

– своевременного рассмотрения письменного либо устного обращений граждан.

3.1.5. Участвует в разработке инструктивных документов по делопроизводству, осуществляет методическое руководство и контроль за соблюдением установленных правил работы с документами в структурных подразделениях.

Проводит консультации по вопросам делопроизводства в администрации города для структурных подразделений администрации города, разрабатывающих муниципальные правовые акты.

3.1.6. Исполняет функцию организатора:

– приема граждан Главой города и его заместителями;

– согласования проектов муниципальных правовых актов администрации города соответствии с регламентом, при необходимости направляет их на доработку исполнителю;

– работы по обращениям граждан;

3.1.7. Исполняет техническую работу:

– по направлению электронных копий утвержденных и зарегистрированных правовых актов администрации города исполнителям, в СМИ для опубликования;

– по отправке почтовой корреспонденции, рассылке документов, в том числе в структурные подразделения администрации города, предприятия, учреждения и организации города;

– по заверению копий документов;

– по выполнению ксерокопий муниципальных правовых актов администрации города для структурных подразделений администрации города.

3.1.8. Осуществляет текущий контроль за выполнением перспективного плана работы администрации города.

3.1.9. Участвует в формировании повестки дня административных планерок у Главы города, а также в подготовке совещаний, заседаний, проводимых Главой города.

3.1.10. Совместно с отделом правового и кадрового обеспечения обеспечивает подготовку и представление информации, подлежащей включению в Регистр муниципальных нормативных правовых актов.

3.1.11. Предоставляет информацию:

– в администрацию Губернатора и правительство Красноярского края, прокуратуру г. Дивногорска о принятых муниципальных правовых актах администрации города с приложением копий документов (на бумажном и электронном носителях) и сведения об их опубликовании, размещении на официальном сайте администрации Дивногорска;

– о ходе и результатах исполнения поручений (документов) в виде аналитической справки для Главы города (еженедельно);
о принятых решениях по обращениям граждан (ежемесячно);

заместителю Главы города о деятельности Отдела для подготовки отчета Главы города за год;

в муниципальный архив города Дивногорска о составе и объеме фондов, хранящихся в Отделе. 

3.1.12. Разрабатывает номенклатуру дел и осуществляет комплектование архивных документов, находящихся в ведении Отдела, для своевременной сдачи в архив.

3.2. В области материально-технического обеспечения:

3.2.1. Обеспечивает администрацию города всеми необходимыми для ее деятельности материальными ресурсами требуемого качества.

3.2.2. Обеспечивает контроль за состоянием запасов материалов и комплектующих изделий с соблюдением лимитов.

3.2.3. Осуществляет приобретение расходных материалов для оргтехники, канцелярских принадлежностей, обеспечивает сохранность и своевременный ремонт копировальной аппаратуры.

3.2.4. Организует электронное обеспечение документооборота, бесперебойную работу компьютеров и периферийных устройств.

3.2.5. Обеспечивает работу и обновление программных комплексов.
3.2.6. Обеспечивает антивирусную защиту компьютерной сети администрации города.

3.2.7. Организует техническое обслуживание совещаний, встреч, конференций, проводимых в администрации города, организовывает их протокольное оформление.

3.2.8. Обеспечивает изготовление бланков документов администрации города, контролирует правильность их использования и сохранности.

3.2.9. Оформляет подписку на периодическую печать по аппарату администрации, ведет подшивку краевых и местных газет.

3.2.10. Проверяет и анализирует состояние ведения делопроизводства в структурных подразделениях администрации города.

3.3. В области муниципального жилищного контроля:

3.3.1. Осуществляет проверки деятельности управляющих компаний, осуществляющих управление многоквартирными домами на территории городского округа город Дивногорск.

3.3.2. Осуществляет муниципальный жилищный контроль за соблюдением обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда, расположенного на территории муниципального образования городской округ город Дивногорск.

3.3.3. Организует и проводит проверки соблюдения обязательных требований:

– к использованию жилых помещений в пределах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации;

– к обеспечению сохранности жилого помещения, поддержанию его в надлежащем состоянии, соответствию жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, недопущению выполнения в жилом помещении работ и совершения других действий, приводящих к порче;

– к проведению переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с соблюдением установленного законом порядка:

– к предоставлению нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда и другим лицам, занимающим такое жилое помещение на законных основаниях, коммунальных услуг, предоставление которых возможно с учетом степени благоустройства многоквартирного дома.

4. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Отдел в пределах своей компетенции имеет право:
4.1. Требовать от руководителей структурных подразделений и работников аппарата администрации выполнения установленных правил работы с документами. Возвращать руководителям структурных подразделений администрации города представленные ими проекты правовых актов, подготовленные с нарушением инструкции по делопроизводству, а также другие материалы для доработки. 

4.2. Ставить вопрос перед руководством администрации о создании необходимых условий для нормальной организации работы с документами (обеспечения оргтехникой, канцелярскими принадлежностями и т.п.). 

4.3. Вносить предложения по совершенствованию работы с документами. 

4.4. Вносить на рассмотрение Главе города и (или) заместителю Главы города, координирующему деятельность общего отдела, предложения для принятия решений по реализации задач и функций, возложенных на Отдел.

4.5. Предоставлять предложения по замещению вакансий в Отделе Главе города.

4.6. Работники общего отдела несут персональную ответственность за нарушение установленного порядка работы с документами, утрату и порчу документов, за несоблюдение режима секретности и конфиденциальности в работе с документами, за невыполнение указаний и поручений руководства. Передача служебных документов и их копий сторонним организациям, а также гражданам допускается только по письменному заявлению с разрешения Главы города.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

5.1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет заведующий отдела, который назначается (освобождается) от должности Главой города по представлению заместителя Главы города на условиях трудового договора. 
В период временного отсутствия заведующего Отделом (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность) его должностные обязанности исполняет специалист Отдела, назначенный распоряжением Главы города в установленном порядке.

5.2. Вопросы, связанные с организацией бухгалтерского учета финансово – хозяйственной деятельности и контроль использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов администрации города Дивногорска подконтрольны исключительно Главе города Дивногорска.
5.3. Заведующий общим отделом: 

5.3.1. Обеспечивает организацию работы и руководство деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за исполнение задач и функций, возложенных на Отдел.

5.3.2. Определяет полномочия и распределяет обязанности между работниками Отдела, согласовывает вопросы приема, увольнения, отпусков работников Отдела, а также их должностные инструкции.
5.3.3. Осуществляет координацию работы работников Отдела при выполнении возложенных на них задач и функций.

5.3.4. Вносит на рассмотрение Главы города предложения по поощрению работников Отдела и наложению на них дисциплинарных взысканий.

5.3.5. Подписывает служебную документацию.

Согласовывает постановления и распоряжения администрации города по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.3.6. Вносит на рассмотрение заместителю Главы города вопросы, определяемые задачами Отдела.

5.3.7. Подписывает документы, исходящие от имени Отдела. 

5.3.8. Исполняет иные функции по вопросам, отнесенным к его компетенции.

5.3.9. Работники Отдела относятся к категории муниципальных служащих, пользуются гарантиями в соответствии с Федеральным Законом «О муниципальной службе РФ» и с законом Красноярского края «Об особенностях регулирования муниципальной службы в Красноярском крае».

5.3.10. Работники Отдела входят в состав аппарата администрации города. Финансирование Отдела осуществляется за счет средств местного бюджета по смете аппарата администрации города.

6. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

6.1. Внесение изменений в настоящее Положение, реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется по решению Главы города в установленном порядке.
