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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАРТАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

постановление

	

	«_30__»__01__2015 г. №___29____

                  г. Карталы

	Об утверждении Положения об отделе по контрольной работе администрации Карталинского городского поселения


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Совета депутатов Карталинского городского поселения № 81 от 28.11.2014 года «Об утверждении структуры администрации Карталинского городского поселения», Постановлением администрации Карталинского городского поселения № 434 от 29.12.2014 года «О порядке разработки и утверждения положения о структурном подразделении администрации Карталинского городского поселения», Уставом Карталинского городского поселения, в целях обеспечения результативности в деятельности всех структурных подразделений администрации Карталинского городского поселения,
Администрация Карталинского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе по контрольной работе администрации Карталинского городского поселения.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и распространяет свое действие на правоотношения возникшие с 1 января 2015 года.
3. Опубликовать настоящее положение на официальном сайте администрации Карталинского городского по селения.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Карталинского 
городского поселения                                                                       М.А.Усольцев
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

Карталинского городского поселения

№ _29__от ___30.01___ 2015 г. 

Положение

об отделе по контрольной  работе

администрации Карталинского городского поселения

1. Общие положения

1.1. Отдел по контрольной работе (далее отдел), является структурным подразделением администрации Карталинского городского поселения, осуществляющим оперативную работу организационного характера, делопроизводство, работу с письменными и устными обращениями граждан и юридических лиц, входящими и исходящими документами, архивирование исполненных документов. 

1.2. Отдел в  своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Законами Челябинской области, иными нормативными правовыми актами, регулирующими сферу деятельности отдела, Уставом Карталинского городского поселения, муниципальными правовыми актами администрации Карталинского городского поселения и настоящим Положением. 

1.3. Отдел возглавляется начальником отдела, находится в  прямом подчинении главы администрации Карталинского городского поселения и заместителя главы администрации, курирующего работу отдела. 

1.4. Структура отдела, Положение об отделе утверждается главой Карталинского городского поселения. Назначение на  должности и освобождение от  должности сотрудников отдела осуществляется приказом главы Карталинского городского поселения. 

2. Основные задачи

2.1.  Осуществление работы организационного характера. 

2.2. Организация делопроизводства в  администрации Карталинского городского поселения. 

2.3.  Формирование и использование в  работе администрации документов, относящихся к компетенции отдела. 

2.4. Обеспечение сохранности документов администрации, согласно сроков хранения по  номенклатуре дел. 

2.5. Организация работы приемной главы администрации Карталинского городского поселения. 

2.6. Организация работы с входящей и исходящей корреспонденцией, в  том числе с письменными и устными обращениями граждан и юридических лиц. 

2.7. Организация методической помощи в работе с документами.

2.8. Организация работы  архива. 

3. Функции

С целью реализации задач отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Планирование работы отдела. 

3.2. Подготовку ежеквартальных планов администрации города с последующим контролем их исполнения.

3.3. Ведение информационных ресурсов, переданных в  компетенцию отдела. 

3.4. Подготовку отчетов, относящихся к компетенции отдела. 

3.5. Разработку и уточнение номенклатуры дел по  делопроизводству администрации Карталинского городского поселения. 

3.6. Ведение архива документов отдела, согласно номенклатуры дел, их обработка и сдача в  ведомственный архив. 

3.7. Обеспечение работы приемной главы, участие в  приеме граждан главой по  личным вопросам. 

3.8. Регистрацию и контроль за прохождением входящей и исходящей корреспонденции, в  том числе за обращениями граждан и юридических лиц. 

3.9. Сдачу документов постоянного хранения в  архивный отдел администрации Карталинского муниципального района.

3.10. Подготовку аппаратных совещаний при главе Карталинского городского поселения. 

4. Права и обязанности

Отделу для решения возложенных на  него задач и выполнения функций предоставляется право:

4.1. Запрашивать и получать в  установленном порядке материалы и документы, необходимые для работы отдела. 

4.2. Принимать решения в  рамках компетенции отдела. 

4.3. Принимать участие в  совещаниях и мероприятиях, проводимых в  администрации города, других мероприятиях, организуемых отделами администрации города, общественными организациями. 

4.4. Участвовать в  проверках работы отделов администрации города по  ведению делопроизводства и архивированию документов. 

4.5. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по  решаемым вопросам в  пределах их компетенции. 

4.6. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в  отделах администрации Карталинского городского поселения. 

4.7. Осуществлять организационно -  технические мероприятия, направленные на обеспечение и совершенствование делопроизводства.

4.8. Не допускать разглашения сведений, полученных в  связи с исполнением должностных обязанностей. 

4.9. Обеспечивать сохранность материалов, документов, полученных или используемых в  процессе исполнения должностных обязанностей. 

4.10. Соблюдать правила эксплуатации компьютеров, другой организационной техники и имущества. 

4.11.  Соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего распорядка, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, технику безопасности и противопожарную безопасность. 

5. Ответственность

Отдел несет ответственность  за:

5.1.  Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций.

5.2. Невыполнение указаний и поручений главы Карталинского городского поселения и его заместителей.

5.3. Неиспользование  в необходимых случаях представленных ему прав.

5.4. Несоблюдение сохранности документов, средств оргтехники, разглашение  конфиденциальной информации.

6. Руководство

6.1.  Отдел по контрольной работе возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Карталинского городского поселения, имеющий высшее профессиональное образование, а также стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет. 

6.2. Начальник отдела по контрольной работе подчиняется главе Карталинского городского поселения и его заместителю.

6.3.   Начальник  отдела:

-  осуществляет общее руководство отделом; 

-  руководит деятельностью отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

-  участвует в подготовке вопросов, рассматриваемых на совещаниях при главе Карталинского городского поселения;

-  рассматривает обращения граждан по вопросам компетенции отдела;

-  осуществляет общий контроль за выполнением нормативных правовых актов главы Карталинского городского поселения, решений совещаний при главе администрации и его заместителях;

- осуществляет сбор информации к аппаратным совещаниям при главе Карталинского городского поселения.

- ведет учет, составление и представление в установленном порядке товарно-денежных и других отчетов.  

6.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями и правилами внутреннего трудового распорядка. 

7. Взаимоотношения

7.1. Отдел при выполнении возложенных на  него задач взаимодействует с отделами администрации города, с органами местного самоуправления по вопросам функционирования единой системы документационного обеспечения.

Начальник отдела по 

контрольной работе                                                                        З.Г.Утарбекова

