Утверждено 
Постановлением Администрации МО
 «Хоседа-Хардский  сельсовет» НАО
от 04.04.2013 № 21п 

ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе Администрации муниципального образования 

«Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа
1. Общие положения

Общий отдел (далее по тексту - Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа (далее по тексту - Администрация муниципального образования).
1.1. Отдел создан на основании решения Совета депутатов МО «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа от 14 декабря 2012 года № 14 «Об утверждении структуры Администрации муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа. 
1.2. Положение об Отделе утверждается постановлением Администрации муниципального образования.
1.3. Штатная численность Отдела утверждается главой муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа.  
1.4. Общий отдел находится в непосредственном подчинении главы муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа.
1.5.  Специалисты Отдела принимаются на должность и освобождаются от должности  главой муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа.
1.6. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с представительными и исполнительными органами власти, органами местного самоуправления, общественными организациями и объединениями региона по вопросам местного самоуправления в пределах своей компетенции.

1.7. Отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа, правовыми актами Администрации муниципального образования, решениями Совета депутатов муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа, постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа, а также настоящим Положением.
          1.8. Сотрудники общего отдела, замещающие должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими, на них распространяется федеральное и окружное законодательство о муниципальной службе, трудовое законодательство в части не противоречащей законодательству о муниципальной службе.

2.Основные задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

         2.1. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, контроля исполнения и  подготовки документов к передаче в архив в соответствии с действующими нормами;

         2.2. Регистрация, учет, отправка документов и информационно – справочное обслуживание по документам Администрации муниципального образования;

2.3. Осуществление контроля за состоянием исполнительской дисциплины в Администрации муниципального образования;

2.4. Регистрация, учет личных обращений граждан в адрес Администрации муниципального образования;

        2.5. Организация и проведение приема граждан;

        2.6. Организация обеспечения предоставления муниципальных услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации;

        2.7. Организация  совещаний по поручению главы муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа; 

        2.8. Обеспечение учета, регистрация и использование печатей и штампов Администрации муниципального образования;

         2.9. Обеспечение доступа к информации о деятельности Администрации муниципального образования 

        2.10. Планирование, подготовка документов, организация и проведение торгов, в том числе в электронной форме, при размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Администрации муниципального образования; 

2.11. Проведение на территории муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа (далее по тексту – Муниципальное образование) единой политики в области имущественных отношений:

        - представление интересов Администрации муниципального образования и защита его имущественных прав в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации;

        - обеспечение эффективного управления, распоряжения муниципальным имуществом, а также его рационального использования;

        - организация управления и подготовка вопросов распоряжения муниципальным имуществом (закрепление имущества на праве хозяйственного ведения, оперативного управления, сдача в аренду, передача в безвозмездное пользование, залог, осуществление приобретения, отчуждения, мены, приватизации и др.) в порядке, установленном Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Ненецкого автономного округа, решениями Совета депутатов муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа и нормативными правовыми актами главы муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа;
      - осуществление контроля за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, закрепленного за предприятиями, учреждениями и организациями, расположенными на территории Муниципального образования, на праве хозяйственного ведения, оперативного управления или переданного юридическим и физическим лицам на договорной основе;

2.12. Осуществление деятельности по исполнению земельного законодательства:

      - разработка правил землепользования территории Муниципального образования, резервирование и изъятие, в том числе выкуп, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель;

      - проведение на территории муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа  единой политики в области земельных отношений;

      -  содействие рациональному использованию земельных и природных ресурсов Муниципального образования;

      - распоряжение землями, находящимися в ведении Муниципального образования;

      - осуществление архитектурно-градостроительной политики на территории
поселения;

 - обеспечение разработки и реализации документов территориального
планирования, градостроительного зонирования и документации по планировке
территории МО;

 - создание и ведение информационной системы обеспечения
градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа.

       2.13. Реализация государственной политики в соответствии с полномочиями в границах поселения в области:

-  гражданской обороны;

- защиты населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- обеспечения безопасности людей на водных объектах;

- создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка;

- осуществление первичных мер пожарной безопасности;

       2.14. Организация, планирование и осуществление мероприятий
мобилизационной подготовки и мобилизации;

       2.15. Организация и обеспечение воинского учета в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации;
       2.16. Решение вопросов по профилактике терроризма и экстремизма, а также минимизации и ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории МО;

       2.17. Защита прав и законных интересов несовершеннолетних;

      2.18. Создание условий для реализации полномочий органов местного самоуправления  в области культуры, молодежной политики, физической культуры и массового спорта на территории Муниципального образования;

       2.19. Формирование кадрового резерва и его эффективное использование в Администрации муниципального образования.

       2.20. Оформление, ведение, учет и хранение документации по работе с кадрами, связанной с реализацией трудовых отношений и прохождением муниципальной службы в Администрации муниципального образования.

      2.21. Осуществление контроля за состоянием объектов внешнего благоустройства, содержанием дорог на территории  Муниципального образования;

      2.22. Осуществление взаимодействие с территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Ненецкому автономному округу по вопросу представления информации Администрации муниципального образования.

     2.23. Обеспечение предоставления нормативно-правовых актов Муниципального образования и их проектов в соответствии с законодательством в отдел регистра нормативно-правовых актов Ненецкого автономного округа и взаимодействия с ОМС Аппарата Администрации Ненецкого автономного округа, Прокуратуру Ненецкого автономного округа.
2. Функции Отдела

       Отдел выполняет следующие функции:

      3.1. Участвует в подготовке предложений к проектам текущих, перспективных планов и программ Муниципального образования; 

3.2. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов и вносит предложения по совершенствованию нормативно-правового обеспечения деятельности Администрации муниципального образования в пределах своей компетенции;

3.3. Участвует в подготовке и согласовании договоров, модельных нормативно-правовых актов, относящихся к деятельности Администрации муниципального образования;

3.4. Готовит проекты постановлений и распоряжений главы Администрации муниципального образования по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, в соответствии с настоящим Положением;

       3.5. В рамках своих полномочий организует обеспечение предоставления муниципальных услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации;

       3.6. В рамках своих полномочий в сфере муниципального имущества, Отдел осуществляет следующие функции:

- выявляет и организует принятие в муниципальную собственность бесхозяйного и неиспользуемого имущества на территории Муниципального образования;
- готовит и направляет документы на государственную регистрацию прав Муниципального образования на недвижимое имущество и сделок с ним в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- осуществляет контроль за исполнением условий договоров аренды, владения и пользования муниципальным имуществом;
- готовит информационные материалы, пояснительные, служебные записки по распоряжению главы муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа;

       3.7. В рамках своих полномочий в сфере землепользования и застройки, Отдел осуществляет следующие функции:   

        - разрабатывает правила землепользования территорий МО, разрабатывает, проводит работы по резервированию и изъятию, в том числе выкуп, земельных участков в границах Муниципального образования для муниципальных нужд, осуществляет муниципальный земельный контроль за использованием территорий Муниципального образования;
        - в порядке, установленном земельным законодательством, в пределах своих полномочий осуществляет управление и распоряжение земельными участками, находящимися в собственности Муниципального образования;

        - обеспечивает оформление исходно-разрешительной документации для строительства, иных строительных изменений недвижимости;

        - выдает разрешения на строительство, разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования;

· ведет базу данных и анализ информации о выданных разрешениях на строительство и ввод объектов в эксплуатацию;

· осуществляет контроль за соблюдением на территории Муниципального образования требований действующего законодательства Российской Федерации в области градостроительства и архитектуры, иных нормативных правовых актов в пределах своих полномочий, схемы территориального планирования Муниципального образования, плана реализации схемы территориального планирования, генерального плана поселения, планов реализации генерального плана, правил землепользования и застройки территорий поселения, нормативов градостроительного проектирования, иной градостроительной документации;

· осуществляет контроль за использованием и охраной земель на территории Муниципального образования в пределах своих полномочий.

3.8. В рамках своих полномочий в области планирования развития территории Муниципального образования, Отдел осуществляет следующие функции:    
-
разрабатывает и участвует в реализации градостроительных разделов
программ социально-экономического развития Муниципального образования;

· участвует в разработке, согласовании и представлении на утверждение в установленном порядке генеральных планов сельских поселений, 

· участвует в согласовании схем и проектов развития инженерной,
транспортной, социальной инфраструктур и благоустройства на территории
Муниципального образования;

· вносит предложения главе муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа об изменении границ Муниципального образования;

3.9. В рамках своих полномочий в области градостроительного регулирования использования  территорий муниципального образования, Отдел осуществляет следующие функции:    
· подготавливает предложения о выборе земельных участков на территории муниципального образования, в том числе для реализации инвестиционных проектов строительства (реконструкции) объектов недвижимости, а также дает заключения о принципиальной возможности реализации предложений инвестора в отношении заявленного объекта;

· инициирует проведение конкурсов на право разработки градостроительной документации;

         - организует    и    проводит    творческие    конкурсы    по    формированию архитектурного облика населенных пунктов Муниципального образования;

-
участвует на территории Муниципального образования формировании земельных участков, предоставляемых для проведения аукционов;

         3.10. В рамках своих полномочий в области ГО и ЧС, Отдел осуществляет следующие функции:    
- разрабатывает и вносит в установленном порядке предложения
Администрации муниципального образования, и организациям по
совершенствованию работы в области гражданской обороны, предупреждения и
ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,
обеспечения безопасности людей на водных объектах, охраны общественного
порядка, мобилизационной работы,  осуществление первичных мер пожарной безопасности, вопросов по профилактике терроризма и экстремизма на территории Муниципального образования.

- участвует в разработке и реализации муниципальных целевых программ в области гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения безопасности людей на водных объектах, охраны общественного порядка, мобилизационной работы и экологии, осуществление первичных мер пожарной безопасности, вопросов по профилактике терроризма и экстремизма.

         - разрабатывает и вносит в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных правовых актов по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения безопасности людей на водных объектах, охраны общественного порядка, мобилизационной работы, осуществление первичных мер пожарной безопасности, вопросов по профилактике терроризма и экстремизма.
           - организует разработку и корректировку планирующих документов, осуществляет методическое руководство и контроль за разработкой и реализацией органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями мероприятий гражданской обороны, ЧС, пожарной безопасности, вопросов по профилактике терроризма и экстремизма.

         - организует сбор, обобщение и анализ информации об угрозе и (или) возникновении чрезвычайных ситуаций на территории Муниципального образования.
            - организует функционирование и организационно-техническое
обеспечение деятельности комиссии по предупреждению и ликвидации
чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Муниципального образования.
        - организует, осуществляет и контролирует в установленном порядке:
а) создание и содержание в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств, средств индивидуальной защиты и иных средств;
б) создание резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;
в) своевременное оповещение и информирование населения района об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;
г) подготовку и содержание в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях.
         3.11. В целях осуществления полномочий в сфере опеки и попечительства, Отдел осуществляет следующие функции:

         - выявляет и ведет учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также детей, нуждающихся в помощи государства.
         - осуществляет подготовку документов, необходимых для устройства детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, несовершеннолетних, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье для уполномоченных органов;
         - организует доставку детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей в отдел по охране прав детства Администрации Заполярного района;
         - осуществляют постановку на учет на предоставление жилья детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей.
3.12. В рамках своих полномочий в области делопроизводства, Отдел осуществляет следующие функции:

- осуществляет регистрацию и обработку документов и учетно-справочной работы по документам.

- подготавливает поступающую документацию руководству и в структурные подразделения для своевременного рассмотрения.

- осуществляет контроль за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству.

- осуществляет контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов.

- осуществляет сбор данных о ходе исполнения нормативных правовых актов, распорядительных документов, поручений главы муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа, поставленных на контроль, и готовит информационные материалы по состоянию исполнительной дисциплины. 

           -  организует работу по заявлениям, предложениям и жалобам граждан.

- организует запись, прием, учет, контроль за исполнением личного приема граждан главой муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа и заместителя главы администрации.

- разработка номенклатуры дел, обеспечение хранения дел и оперативного использования документационной информации.

- заверяет копии нормативно-правовых, распорядительных и других служебных документов печатями и штампами.

- осуществляет хранение нормативно-правовых и распорядительных документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

-  оформление и выдача командировочных удостоверений.

3.13. В рамках своих полномочий в области кадрового делопроизводства, Отдел осуществляет следующие функции:

     - организует подготовку проектов нормативно-правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы,  освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением со службы, и выходом его на пенсию, поощрением за труд и наложением дисциплинарных взысканий и оформление соответствующих документов.

          - планирует подготовку, переподготовку и повышение квалификации служащих, работников Администрации муниципального образования, замещающим должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

          - организует и координирует работу по проведению аттестации муниципальных служащих,  комиссий по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих, комиссий по трудовому установлению стажа работникам, замещающим должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы;

         - разрабатывает квалификационные требования к должностям муниципальной службы и систему оценок соответствия этим требованиям аттестуемых лиц, в том числе лиц, впервые поступающих на муниципальную службу.

          - обеспечивает учет личного состава Администрации муниципального образования в соответствии с унифицированными формами первичной документации.

          - оформляет прием, перевод и увольнение служащих, работников Администрации муниципального образования, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы. 

          - осуществляет контроль и проверку соблюдения ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы в Администрации  муниципального образования.

          - рассматривает заявления по вопросам трудового законодательства, вопросов, связанных с прохождением муниципальной службы, а также заявлений и обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

          - ведет установленную документацию по кадрам, в соответствии  с законодательством о труде и муниципальной службы.

         - составляет установленную статистическую отчетность по кадрам. 

         - составляет графики отпусков,  оформляет очередные отпуска в соответствии с утвержденными графиками и дополнительные отпуска.

         - организует табельный учет, оформляет и заполняет листки нетрудоспособности.

         - ежемесячно предоставляет документы для отдела бухгалтерского учета и отчетности для начисления заработной платы служащим, работникам Администрации муниципального образования, замещающим должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

3.14. В рамках своих полномочий в области воинского и мобилизационной подготовки, Отдел осуществляет следующие функции:

        -    проведение мероприятий по мобилизационной подготовке 
         - своевременное оповещение и явку граждан, подлежащих призыву на военную службу по мобилизации в соответствии с планами мобилизации.
3. Права сотрудников Отдела

 Для осуществления своих функций и в пределах своей компетенции Отдел имеет право:
3.1. Проводить проверки состояния делопроизводства в Администрации муниципального образования и доводить итоги проверок  до  руководства   Администрации муниципального образования.

3.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений, организаций и учреждений Муниципального образования (независимо от организационно-правовых форм) сведения и материалы, необходимые для работы.

3.3. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

3.4. Вносить предложения руководству о привлечении к дисциплинарной ответственности во всех случаях нарушения должностными лицами установленных  правил работы с документами.

3.5. Пользоваться в установленном порядке информационными базами Российской Федерации, а также создавать собственные информационные базы данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.6. Использовать технические средства (транспорт, телефон, компьютеры, ксероксы, принтеры и т.д.).

4.  Ответственность сотрудников Отдела

         Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за:

    4.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей.

    4.2. Действия или бездействие  (в рамках своих должностных обязанностей), ведущие к нарушению прав и законных интересов  граждан.

    4.3. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка, установленного  в Администрации муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа.

    4.4. Нарушение запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.

    4.5. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи    с исполнением должностных обязанностей и персональных данных служащих, работников Администрации муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа .

    4.6. Несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и поручений  Главы муниципального образования «Хоседа-Хардский сельсовет» Ненецкого автономного округа.

   4.7. За правильность оформления документов, представляемых на подпись руководству.

   4.8. За своевременность представления получаемых документов на рассмотрение руководству.

   4.9. За своевременное представление сведений о ходе и результатах исполнения нормативных правовых актов, распорядительных документов и поручений, поставленных на контроль.

   4.10.  За обеспечение сохранности служебных документов и бланков строгой отчетности.

   4.11.  За действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан.
