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Приложение 

к распоряжению администрации

городского округа «Город Калининград»
от «15» __05___ 2015 г. № 279 - р
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе администрации городского округа «Город Калининград»

1. Общие положения
1.1. Общий отдел администрации городского округа «Город Калининград» (далее – отдел) является структурным подразделением администрации городского округа «Город Калининград» (далее – администрация).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Калининградской области, Уставом городского округа «Город Калининград», правовыми актами городского Совета депутатов Калининграда, главы городского округа, администрации, Регламентом администрации и настоящим Положением.
1.3. Отдел в своей деятельности подконтролен и подотчетен управляющему делами администрации.

1.4. Отдел имеет круглую печать и штампы со своим наименованием.
2. Задачи отдела
Задачами отдела являются:

2.1. Организация документационного обеспечения деятельности главы городского округа «Город Калининград» (далее – глава городского округа) и администрации в части издания постановлений и распоряжений.
2.2. Организация документационного обеспечения деятельности заместителей главы администрации, председателей комитета городского хозяйства, комитета архитектуры и строительства, комитета экономики, финансов и контроля, комитета муниципального имущества и земельных ресурсов, комитета по социальной политике, комитета по образованию администрации (далее – структурных подразделений администрации) в части работы с документами, поступившими в их адрес из федеральных, областных, территориальных органов законодательной и исполнительной власти, органов местного самоуправления (далее – органов власти всех уровней), в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами в сфере информации, документооборота, архивного дела.
2.3. Предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами администрации.
2.4. Организация приема, предварительного рассмотрения документов, поступивших на электронный почтовый ящик администрации, с целью распределения их на требующие обязательного рассмотрения главой городского округа, первым заместителем главы городского округа, первым заместителем главы администрации и пересылка по электронной почте в структурные подразделения администрации.

2.5. Маршрутизация обращений юридических и физических лиц, зарегистрированных в МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с приказами структурных подразделений администрации.

2.6. Прием, регистрация, сканирование в информационной базе системы электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело») внутренней корреспонденции, подготовленной структурными подразделениями администрации.

3. Функции отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Разрабатывает инструкцию по делопроизводству администрации (далее – Инструкция по делопроизводству) для утверждения в установленном порядке.
3.2. Разрабатывает и ведет сводную номенклатуру дел администрации.
3.3. Разрабатывает унифицированные формы документов в соответствии с требованиями к их оформлению и представляет на утверждение управляющему делами администрации.
3.4. Организует работу экспертной комиссии администрации.
3.5. Составляет и представляет годовые разделы описей дел постоянного хранения документов, завершенных делопроизводством, на рассмотрение экспертной комиссии.

3.6. Администрирует СЭД «Дело», санкционирует допуск к информации.

3.7. Принимает, регистрирует в СЭД «Дело» корреспонденцию, поступившую из органов власти всех уровней в адрес структурных подразделений администрации, организовывает её хранение, ведет её экспедиционную обработку, а также информационно-справочную работу по ней.

3.8. Принимает, регистрирует в СЭД «Дело» корреспонденцию, поступившую в адрес заместителя главы администрации. Осуществляет отправку корреспонденции заместителя главы администрации.

3.9. Принимает документы, поступившие на электронный почтовый ящик администрации, проводит их предварительное рассмотрение с целью определения категории: требующие обязательного рассмотрения главой городского округа, первым заместителем главы городского округа, первым заместителем главы администрации и пересылаемые по электронной почте в структурные подразделения администрации.

3.10. Осуществляет связку обращений юридических и физических лиц, зарегистрированных в МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», с ранее поступившими обращениями, маршрутизацию документов в соответствии с приказами структурных подразделений администрации.
3.11. Осуществляет прием, регистрацию, сканирование в СЭД «Дело» внутренней корреспонденции, подготовленной структурными подразделениями администрации.
3.12. Осуществляет сортировку и комплектацию документов для передачи в структурные подразделения администрации.
3.13. Проверяет на соответствие требованиям Регламента администрации и Инструкции по делопроизводству проекты постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, проекты решений городского Совета депутатов Калининграда, вносимые администрацией, прошедшие установленное согласование, визирует и представляет их управляющему делами администрации.
3.14. Проводит лингвистическую проверку проектов постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, проектов решений городского Совета депутатов Калининграда, подготовленных структурными подразделениями администрации.
3.15. Организует согласование проектов постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, проектов решений городского Совета депутатов Калининграда, подготовленных структурными подразделениями администрации, в соответствии с Регламентом администрации с использованием СЭД «Дело».

3.16. Осуществляет информирование заявителей о порядке и условиях получения муниципальных услуг, организация получения которых возложена на отдел.

3.17. Предоставляет муниципальные услуги по выдаче заверенных копий постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, копий документов информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, документов, подтверждающих право на владение землей, в соответствии с административными регламентами администрации.

3.18. Осуществляет наполнение и актуализацию реестра муниципальных услуг в части услуг, предоставление которых организуется отделом, в порядке, установленном действующим законодательством.

3.19. Осуществляет контроль соблюдения сроков предоставления муниципальных услуг, организация предоставления которых возложена на отдел, согласования проектов постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, проектов решений городского Совета депутатов Калининграда, подготовленных структурными подразделениями администрации, исполнения документов, поступивших из органов власти всех уровней в адрес заместителей главы администрации, председателей комитетов.
3.20. Регистрирует, сканирует в СЭД «Дело» постановления (распоряжения) главы городского округа и администрации, рассылает их согласно установленному перечню.
3.21. Регистрирует, сканирует в СЭД «Дело» распоряжения и приказы структурных подразделений администрации и управляющего делами администрации, документы, содержащие информацию ограниченного распространения, ведет их экспедиционную обработку, а также информационно-справочную работу по ним.
3.22. Организует опубликование постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, подлежащих опубликованию в МП «Газета Гражданин» и на официальном сайте администрации.

3.23. Направляет копии постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации в прокуратуру Калининградской области, нормативных актов – в Министерство по муниципальному развитию и внутренней политике Калининградской области, в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий».

3.24. Принимает и регистрирует исходящие документы за подписью руководителей структурных подразделений администрации, направленные в органы власти всех уровней, ведет их экспедиционную обработку, а также информационно-справочную работу по ним.

3.25. Ведет работу с документами, содержащими информацию ограниченного распространения, в соответствии с Регламентом администрации и иными нормативными правовыми актами.

3.26. Осуществляет наполнение и актуализацию официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг Калининградской области и единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) информацией о порядке предоставления муниципальных услуг в части услуг, предоставление которых организует отдел.

3.27. Готовит и передает документы постоянного срока хранения в МКУ «Калининградский городской архив».

3.28. Готовит еженедельные сводки по результатам контроля соблюдения сроков исполнения структурными подразделениями администрации документов, поступивших из органов власти всех уровней, сроков согласования проектов постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, проектов решений городского Совета депутатов Калининграда, подготовленных структурными подразделениями администрации, а также аналитическую информацию к оперативным совещаниям.
3.29. Готовит ежеквартальную аналитическую справку по результатам контроля соблюдения сроков исполнения структурными подразделениями администрации документов, поступивших из органов власти всех уровней, сроков согласования проектов постановлений (распоряжений) главы городского округа и администрации, проектов решений городского Совета депутатов Калининграда, подготовленных структурными подразделениями администрации.
4. Права отдела
Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в пределах своей компетенции необходимые документы и информацию от должностных лиц, специалистов администрации, а также от муниципальных предприятий и учреждений.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела.
4.3. Возвращать (при необходимости) исполнителям для доработки документы, оформленные с нарушением требований Регламента администрации и Инструкции по делопроизводству. 
4.4. Пользоваться системой связи и информационными системами администрации.

4.5. Принимать участие в служебных проверках, проводимых администрацией.

5. Структура отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела.

5.2. Начальник отдела:

· осуществляет руководство отделом, планирует и организует деятельность отдела, распределяет обязанности между сотрудниками отдела, обеспечивает выполнение возложенных на него задач и функций;
· вносит управляющему делами администрации предложения по назначению и освобождению от должности специалистов отдела;

· подписывает документы от имени отдела;

· осуществляет контроль исполнения специалистами отдела должностных обязанностей;
· осуществляет другие права и исполняет иные обязанности согласно должностной инструкции и трудовому договору.

5.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации по представлению управляющего делами администрации.

6. Ответственность
Начальник отдела и специалисты отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, требований действующего законодательства, положений Устава городского округа «Город Калининград», Регламента администрации, настоящего Положения.

