ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛИНОВСКОЕ
Серпуховского муниципального района

Московской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.01.2013г. № 5

Об утверждении Положения об общем отделе

администрации сельского поселения Калиновское

Серпуховского муниципального района 
Московской области
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в связи со структурными изменениями, с цель приведения в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Уставом сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области Серпуховского муниципального района Московской (далее – сельское поселение Калиновское), 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об общем отделе администрации сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области.

2. Признать утратившим силу Положение об общем отделе от 10 января 2006 года.

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Калиновское.


4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Калиновское




       Л.В. Жильцова
Утверждено

                                                                                               постановлением главы сельского поселения Калиновское

                                                                                         от «22» января 2013 № 5
ПОЛОЖЕНИЕ
об общем отделе администрации сельского поселения Калиновское

Серпуховского муниципального района

Московской области
1. Общие положения 

1.1. Общий отдел является структурным подразделением администрации сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области, подчиняется в своей деятельности заместителю главы администрации сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области.

1.2. Общий отдел осуществляет свою работу в соответствии с Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Губернатора Московской области и Правительства Московской области, решениями Совета депутатов сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения Калиновское, Уставом сельского поселения Калиновское и настоящим Положением.

1.3. Общий отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности, по представлению заместителя главы администрации сельского поселения Калиновское, главой сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области.

1.4. Непосредственное руководство отделом осуществляет заместитель главы администрации сельского поселения Калиновское.

1.5. Реорганизация или ликвидация общего отдела производится распоряжением главы сельского поселения Калиновское.

2. Цели отдела
2.1. Основными целями отдела являются организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по созданию на территории поселения благоприятных условий для жизни, работы и отдыха, обеспечивающих гармоничное сочетание интересов личности, общества и государства.

3. Обязанности
3.1. В соответствии с возложенными задачами общий отдел осуществляет следующие основные функции:

3.1.1. Организация и ведение делопроизводства в администрации сельского поселения Калиновское. Осуществление регистрации и обработки документов и учетно-справочной работы по документам.

3.1.2. Подготовка поступающих документов руководству для своевременного рассмотрения, осуществление контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству.

3.1.3. Контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки: обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование руководства по этим вопросам.

3.1.4. Сбор данных о ходе исполнения нормативных правовых актов и распорядительных документов, поставленных на контроль, и подготовка информационных материалов по состоянию исполнительной дисциплины, регулярное информирование главы сельского поселения Калиновское о ходе выполнения поставленных на контроль нормативных правовых актов и распорядительных документов.

3.1.5. Организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях администрации.

3.1.6. Организация работы по заявлениям, предложениям и жалобам граждан.

3.1.7. Подготовка рекомендаций и методических материалов по вопросам делопроизводства.

3.1.8. Проектирование и разработка бланков документов.

3.1.9. Разработка номенклатуры дел, обеспечение хранения дел и оперативного использования документационной информации.

3.1.10. Заверение копий нормативно-правовых, распорядительных и других служебных документов печатями и штампами.

3.1.11. Хранение нормативно-правовых и распорядительных документов. Выдача копий постановлений и распоряжений по запросам граждан и организаций.

3.1.12. Организация машинописного, компьютерного изготовления, копирования и оперативного размножения документов.

3.1.13. Обеспечение необходимой бланочной продукцией, необходимыми для работы администрации.

3.1.14. Техническое обслуживание главы сельского поселения Калиновское и заместителя главы администрации.

3.1.15. Оформление и выдача командировочных удостоверений.

3.1.16. Организация системы учета кадров.

3.1.17. Ведение похозяйственных, алфавитных книг. 

3.1.18. Хранение документов администрации, а также сдача их в архив в установленном порядке.

3.1.19. Ведение единого реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы.

3.1.20. Организация мероприятий по повышению квалификации муниципальных служащих администрации сельского поселения Калиновское.

3.1.21. Организационное обеспечение деятельности Совета депутатов сельского поселения Калиновское. Подготовка и проведение заседаний Совета депутатов сельского поселения Калиновское. Ведение делопроизводства Совета депутатов. Подготовка и опубликование решений Совета депутатов в средствах массовой информации и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.1.22. Взаимодействие с правоохранительными органами, органами прокуратуры и средствами массовой информации.

3.1.23. Подготовка и сдача документов в Государственный регистр муниципальных нормативных правовых актов.

3.1.24. Анализ характера обращений граждан, подготовка информационных и аналитических материалов.

3.1.25. Составление и представление в установленные сроки отчетов в государственные организации.

3.1.26. Организация и проведение праздничных мероприятий на территории сельского поселения.

3.1.27. Ежеквартальное составление и сдача отчета по скоту.

3.1.28. Ежегодная подготовка и сдача отчета по населению сельского поселения.

3.1.29. Оказание содействия в установлении опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителям сельского поселения Калиновское.

3.1.30. Организация охраны труда в администрации сельского поселения.

3.1.31. Организация контроля в границах сельского поселения Калиновское  за электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом.

3.1.32. Организация дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог в границах сельского поселения Калиновское и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление контроля за сохранностью автомобильных дорог в границах поселения. 

3.1.33. Организация обеспечения проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями.

3.1.34. Организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление жилищного контроля. 

3.1.35. Создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах сельского поселения Калиновское.

3.1.36. Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и 

(или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах сельского поселения Калиновское.

3.1.37. Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в 

границах сельского поселения Калиновское.

3.1.38. Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах сельского поселения Калиновское.

3.1.39. Создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания. 

3.1.40. Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения.

3.1.41. Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры.

3.1.42. Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности сельского поселения Калиновское.

3.1.43. Обеспечение мероприятий по охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), расположенных на территории поселения.

3.1.44. Создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении.

3.1.45. Обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения.

3.1.46. Создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам.

3.1.47. Организация формирования архивных фондов сельского поселения Калиновское.

3.1.48. Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.

3.1.49. Разработка и участие в утверждение правил благоустройства территории сельского поселения Калиновское, устанавливающих в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения; установление порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий; организация благоустройства территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а также использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах сельского поселения Калиновское.

3.1.50. Участие в утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории.

3.1.51. Осуществление земельного контроля за использованием земель поселения, осуществление в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений.

3.1.52. Обеспечение мероприятий по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении Калиновское, установление нумерации домов;

3.1.53. Организация ритуальных услуг;

3.1.54. Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.1.55. Содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства.

3.1.56. Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении.

3.1.57. Создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка.

3.1.58. Осуществление мер по противодействию коррупции в границах поселения.

3.1.59. Представление интересов администрации сельского поселения Калиновское в судах различной инстанции. 
3.1.60. Совершенствование нормативной правовой базы сельского поселения Калиновское.
3. Права
Общий отдел имеет право:

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации, предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории сельского поселения Калиновское и Серпуховского муниципального района материалы и информацию, связанные с осуществлением функций, возложенных на общий отдел.

4.2. Вносить на рассмотрение главы сельского поселения Калиновское предложения по совершенствованию делопроизводства в администрации.

4.3. Возвращать исполнителям в структурные подразделения администрации передаваемые на рассмотрение, согласование и подпись главе сельского поселения Калиновское проекты документов, исполненные с нарушениями установленных требований.

4.4. Давать рекомендации по устранению выявленных недостатков и нарушений в оформлении материалов и служебной корреспонденции, поступающей в адрес главы сельского поселения Калиновское, которые являются обязательными для сотрудников структурных подразделений.

4.5. Вносить предложения главе сельского поселения Калиновское и его заместителю по вопросам повышения исполнительской дисциплины в подразделениях администрации.

4.6. Проводить проверку организации документационного обеспечения управления в структурных подразделениях администрации и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер.
4.7. Участвовать в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых администрацией сельского поселения Калиновское по вопросам, относящихся к компетенции отдела.

4.8. Участвовать в подготовке проектов постановлений, распоряжений по вопросам, связанным с деятельностью отдела.

5. Ответственность
Общий отдел несет ответственность за:

5.1. Обеспечение установленного порядка работы с документами в администрации.

5.2. Своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач, функций.

5.3. Сохранность документов и дел постоянного срока хранения.

5.4. Достоверность, полноту и качество подготовленных отделом документов.

5.5. Сохранение государственной или иной охраняемой законом тайны.

5.6. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач несет начальник отдела и заместитель главы администрации сельского поселения Калиновское.

5.7. Степень ответственности других работников отдела устанавливается их должностными инструкциями.

6. Организация работы
6.1. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с планом работы отдела, утвержденным заместителем главы сельского поселения Калиновское.

6.2. Начальник отдела организует деятельность отдела в соответствии с возложенными на него задачами и функциями.

6.3. Начальник отдела отчитывается о работе отдела перед заместителем главы администрации сельского поселения Калиновское.

6.4. Отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с отделом экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности администрации сельского поселения Калиновское.

6.5. Отдел обеспечивается помещением, отвечающим санитарным, противопожарным требованиям, техническим оснащением, необходимыми для нормальных условий работы.

