ПОЛОЖЕНИЕ
об организационном отделе 

администрации  Кемского муниципального района Республики Карелия

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Организационный отдел является структурным подразделением Администрации Кемского муниципального района Республики Карелия (далее по тексту – Администрация).

1.2.Отдел создан в соответствии с  решением Совета Кемского муниципального района Республики Карелия от 23 января 2007 года № 5-1/66.

1.3.В своей деятельности организационный отдел  подотчетен главе   Администрации.

1.4.Работники организационного отдела назначаются и освобождаются от должности на  основании распоряжения главы Администрации.

1.5.Организационный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия, законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом муниципального образования Кемского муниципального района Республики  Карелия, муниципальными правовыми актами муниципального образования Кемского муниципального района Республики Карелия, настоящим Положением. 

1.6.Организационный отдел осуществляет свою  деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, Советом Кемского муниципального района, предприятия, учреждениями, организациями Кемского муниципального района по вопросам, входящим в его компетенцию.

2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ  ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА

2.1.Обеспечение и координация ведения делопроизводства в Администрации, организация документооборота, контроль входящей и исходящей служебной документации.

2.2.Информационное, организационно-техническое, материальное и  хозяйственное обеспечение деятельности  Администрации.

2.3.Организация  соблюдения процедуры согласования проектов  нормативных правовых актов главы Администрации. Контроль за выполнением  нормативных правовых актов  главы Администрации.

2.4.Организация работы по комплектования и сохранности архивного фонда Администрации.

3.ФУНКЦИИ  ОРГАНИЗАЦИОННОГО  ОТДЕЛА

      Организационный отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1.Обеспечивает взаимодействие Администрации с  Администрациями поселений, находящихся на территории района, с Советом Кемского муниципального района.

3.2.Оказывает методическую помощь и осуществляет контроль за соблюдением установленных требований к подготовке нормативных правовых актов в Администрации.

3.3.Обеспечивает единство системы контроля в деятельности структурных подразделений Администрации на основании Инструкции по делопроизводству, осуществляет учет входящей и исходящей корреспонденции, ее рассылку адресатам. 

3.4.Организует работу по ведению делопроизводства в Администрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и Регламентом  Администрации.

3.5.Контролирует  исполнение структурными подразделениями Администрации постановлений и распоряжений, поручений  главы Администрации. 

3.6.Осуществляет подготовку планов основных мероприятий, проводимых в Администрации, анализирует ход их выполнения. Осуществляет  подготовку справочных, информационных, аналитических  материалов для руководства Администрации.

3.7.Осуществляет организационно-техническую подготовку заседаний, совещаний  и  других организационных мероприятий, проводимых в Администрации.

3.8.Осуществляет регистрацию и контроль за рассмотрением поступивших      письменных и устных обращений граждан, проводит анализ данной работы, готовит предложения по совершенствованию рассмотрения обращений граждан.

3.9.Организует своевременное и качественное выполнение машинописных и множительных работ, прием и передачу факсимильных сообщений,  телефонограмм.

3.10.Организует прием, учет, обеспечение сохранности и использование документов Администрации, осуществляет подготовку и передачу их на государственное хранение в  соответствии с требованиями архивного законодательства.

3.11.Обеспечивает создание и эксплуатацию информационной и коммуникационной систем Администрации, основанных на современных технологиях сбора, хранения, обработки, передачи информации; осуществляет подготовку информационных ресурсов в целях  информационного обеспечения процесса управления; обеспечивает информационную безопасность компьютерных систем. Осуществляет комплекс работ по обслуживанию компьютерной техники, находящейся в пользовании. Осуществляет модернизацию и совершенствование оборудования, программных средств.

3.12.Ведет учет лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы и лиц,  назначаемых и освобождаемых от должностей главой Администрации; осуществляет ведение кадрового делопроизводства.

3.13.Обеспечивает проведение аттестации, квалификационных экзаменов,  присвоение квалификационных разрядов муниципальным служащим Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Карелия. Организует работу  аттестационной комиссии. Осуществляет  подготовку предложений и планов по повышению квалификации и переподготовки муниципальных служащих.

3.14.Обеспечивает контроль  за своевременным и качественным оформлением наградных документов.

3.15.Осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности  сотрудников Администрации.

3.16.Обеспечивает эксплуатацию и выполнение  работ по ремонту здания, инженерного оборудования Администрации. Обеспечивает  пожарную безопасность.

4. ПРАВА ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА

         Организационный отдел для решения поставленных задач и возложенных на него функций имеет право:

4.1.Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации необходимые  для исполнения полномочий отдела  информацию и материалы.

4.2.В пределах своей компетенции докладывать главе Администрации  о  выявленных в процессе деятельности нарушениях и недостатках и вносить предложения  по их  уст ранению. Вносить предложения по совершенствованию работы организационного отдела.

4.3.Требовать от руководителей  структурных подразделений соблюдения установленных требований к подготовке  распорядительных документов в Администрации, не принимать от исполнителей неправильно оформленные документы.

4.4.Проводить совещания с руководителями структурных подразделений        Администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.5.Привлекать к решению возложенных на отдел задач специалистов других отделов  Администрации.

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА

5.1.Организационный отдел несет ответственность за выполнение возложенных на него функций и задач  в соответствии с  действующим законодательством, распорядительными документами главы Администрации.

