Об общем отделе Администрации Осташковского городского округа.

1. Общие положения

1.1. Общий отдел Администрации Осташковского городского округа (далее по тексту - Отдел) является структурным подразделением Администрации Осташковского городского округа (далее по тексту - Администрация), созданным для обеспечения деятельности Главы Осташковского городского округа и Администрации в части организации работы приемной Главы Осташковского городского округа, организации делопроизводства в Администрации, решения хозяйственных вопросов.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Губернатора Тверской области, Уставом Осташковского городского округа, решениями Осташковской городской Думы, постановлениями и распоряжениями Главы Осташковского городского округа и иными нормативными и правовыми актами.

1.3. Отдел не является юридическим лицом.

1.4. Координацию деятельности Отдела осуществляет управляющий делами Администрации Осташковского городского округа, который распоряжением Главы Осташковского городского округа наделяется полномочиями по данному направлению.

1.5. Положение об отделе утверждается постановлением Администрации Осташковского городского округа.

2.Основные задачи отдела

Основными задачами отдела является организация работы приемной Главы Осташковского городского округа, совершенствование существующих систем информационно-технического обеспечения в Администрации Осташковского городского округа, организация работы по планированию деятельности Администрации Осташковского городского округа, решение хозяйственных вопросов, связанных с обслуживанием здания, автотранспорта.

3. Функции отдела

 Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

- организация приема граждан, юридических лиц, официальных представителей Главой Осташковского городского округа;

- организация работы приемной Главы Осташковского городского округа;

- осуществление приема (в том числе по электронной почте), регистрации, передачи по назначению входящей корреспонденции, а также внутренней документации администрации;

-  формирование исходящей корреспонденции и отправка ее по назначению;

- составление номенклатуры дел Администрации, формирование в дела документов и сдача их в архив;

-внедрение и сопровождение информационных систем и информационных технологий Администрации Осташковский городской округ;

-организация бесперебойного функционирования официального сайта Администрации Осташковского городского округа в информационно-коммуникационной сети Интернет и его информационное наполнение;

-подготовка проектов муниципальных контрактов с юридическими и физическими лицами на оказание работ, услуг, поставку товаров, по информационному и техническому обеспечению деятельности Администрации Осташковского городского округа, контроль их исполнения;

- организация работы по защите персональных данных в соответствии с действующим законодательством, правовыми актами Администрации;
- организация и проведение мероприятий с участием Главы Осташковского городского округа; 

-организация работы по технике безопасности, охране труда и противопожарной безопасности в Администрации Осташковского городского округа, проведение вводного и других инструктажей работников администрации;

- составление графиков дежурств ответственных лиц в выходные и праздничные дня;

-решение хозяйственных вопросов, связанных с обслуживанием здания, автотранспорта, обеспечение 
работников администрации товарно-материальными ценностями, прочим инвентарем и канцелярскими принадлежностями;

-организация работы работников, работающих по профессии рабочих (водители, уборщицы, рабочие по обслуживанию здания и др.).

-выполнение работниками отдела иных поручений Главы Осташковского городского округа и его заместителей в пределах своих полномочий.

4. Структура и организация деятельности отдела

4.1. Структуры отдела: руководитель отдела, главный специалист, ведущий специалист, специалист.

4.2. Утверждение структуры отдела, назначение и освобождение работников отдела производится Главой Осташковского городского округа в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Руководитель отдела осуществляет непосредственное руководство отделом и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел функций и состояние исполнительской дисциплины в отделе.

4.4. Руководитель отдела:

-выполняет возложенные на него должностные обязанности, руководствуясь соответствующими должностными инструкциями и правилами;

-распределяет обязанности между сотрудниками отдела, осуществляет контроль за надлежащим исполнением работниками должностных обязанностей;

-имеет право запрашивать у структурных подразделений администрации, предприятий, учреждений, организаций Осташковского городского округа справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей в порядке, установленном действующим законодательством, а также давать указания, поручения структурным подразделениям Администрации в пределах своей компетенции для выполнения возложенных задач; 
-несет ответственность за соответствие визируемых проектов документов законодательству Российской Федерации;
-участвует в заседаниях администрации, совещаниях у Главы Осташковского городского округа и его заместителей;
 -проводит анализ работы отдела и разрабатывает предложения по улучшению его работы;

-выполняет отдельные поручения Главы Осташковского городского округа.

4.5. В период отсутствия руководителя отдела, его обязанности исполняет работник отдела, на основании распоряжения администрации.

4.6. Специалисты отдела: 
-выполняют возложенные на них должностные обязанности, руководствуясь соответствующими инструкциями и правилами;

-осуществляют подготовку материалов и проектов документов по закрепленным за ними вопросам, несут ответственность за своевременную подготовку, качество проработки материалов и обеспечения контроля за выполнением поручений;

-готовят информацию по закрепленным за ними вопросам, необходимые справочные и аналитические материалы;

-составляют планы и отчеты работы отдела; 

-обеспечивают ведение делопроизводства по своим направлениям;

- обеспечивают подготовку и своевременную передачу дел на архивное хранение.

5. Права и полномочия отдела

Для осуществления возложенных на него задач и функций отдел имеет право:

-получать от структурных подразделений администрации информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных на него функций;

-запрашивать в установленном порядке и получать необходимые для осуществления своей деятельности информацию и материалы;

-использовать информационные банки данных, имеющиеся в администрации;

-использовать для осуществления своих функций принадлежащие администрации транспорт, средства связи, технические средства и помещения;
-подготавливать и получать любые необходимые документы, совершать все необходимые действия, связанные с выполнением возложенных на отдел функций;
-иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, необходимые для выполнения стоящих перед отделом задач и функций.

6. Ответственность
1. Ответственность за своевременность и качество выполнения задач и функций, возложенных на отдел настоящим положением, за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела, за соблюдение специалистами отдела правил трудового распорядка администрации несет руководитель отдела в соответствии действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, трудовым договором и должностной инструкцией.

2. Основания для привлечения к ответственности специалистов отдела устанавливаются действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, трудовыми договорами и должностными инструкциями.

