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АДМИНИСТРАЦИЯ  
КАРАСУКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
Об утверждении Положения об организационно – контрольном отделе администрации Карасукского муниципального округа Новосибирской области
В соответствии с Решением пятой сессии Совета депутатов Карасукского муниципального округа Новосибирской области от 16.12.2024 № 90 «Об утверждении структуры администрации Карасукского муниципального округа Новосибирской области»:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организационно – контрольном отделе администрации Карасукского муниципального округа Новосибирской области.

2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации Карасукского муниципального округа Новосибирской области Мелехову О.Т.
Глава Карасукского муниципального округа 

Новосибирской области                                                                             В.М. Кулаков   
Управляющий делами администрации

Карасукского муниципального округа

Новосибирской области                                                                     О.Т. Мелехова
Рассылка:

1.  Организационно – контрольный отдел – 1 экз.;

2. Отдел труда – 1 экз.

Итого: 2 экз.  
Начальник организационно – контрольного отдела

администрации Карасукского муниципального округа
Новосибирской области                                                                                  О.В. Филь
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации 
Карасукского муниципального округа 

Новосибирской области от 27.01.2025 № 33 – ра 

Положение
об организационно-контрольном отделе администрации 
Карасукского муниципального округа Новосибирской области
1. Общие положения 

1.1. Организационно-контрольный отдел (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Карасукского муниципального округа без прав юридического лица, имеет печать с наименованием отдела, штампы.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, иными законодательными актами Российской Федерации, нормативными актами Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области, администрации Карасукского муниципального округа, Уставом Карасукского муниципального округа и настоящим Положением. 

1.3. В структуре администрации отдел подчинен управляющему делами администрации Карасукского муниципального округа. 

2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются: 

2.1. Организационное обеспечение деятельности администрации округа, Совета депутатов Карасукского муниципального округа. 

2.2. Обеспечение стабильной системы документооборота в администрации, в том числе в государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области» (СЭДД) 

2.3. Составление номенклатуры дел. Осуществление контроля за хранением документов, подлежащих передаче в архив, и передачей сформированных документов на хранение в архив, уничтожением документов с истекшим сроком хранения в администрации округа.

2.4. Обеспечение контроля исполнения Поручений Президента РФ, законодательных актов Российской Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, нормативно-правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области, депутатов Совета депутатов Карасукского муниципального округа, администрации Карасукского муниципального округа и других документов. 

2.5. Организация мероприятий по представлению к наградам и вручению наград, организация поздравлений.

2.6. Организационное обеспечение проведения выборов и референдумов. 

2.7. Организационное обеспечение проведения окружных и городских мероприятий, проводимых с участием администрации округа.

2.8. Составление (изменение) основного и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели муниципального образования.

3. Основные функции отдела

В соответствии с возложенными на отдел задачами, выполняются следующие функции: 

3.1. Обеспечение своевременной подготовки текущих и перспективных планов работы администрации. 

3.2. Организационное обеспечение проведения аппаратных и других совещаний, заседаний и иных мероприятий, проводимых Главой Карасукского муниципального округа и заместителями главы администрации. 

3.3. Организация подготовки и проведения сходов граждан, собраний, встреч с населением.

3.4. Подготовка и проведение Дня города, Дня округа, собрания трудовых коллективов и других мероприятий.

3.5. Ведение Реестра постоянно действующих комиссий администрации округа, контроль своевременного внесения изменений в составы комиссий.

3.6. Регистрация постановлений и распоряжений администрации   округа, осуществление своевременной рассылки.

3.7. Ведение Реестра нормативных правовых актов, подготовка и направление копий НПА на бумажном и электронном носителях для регистрации в регистрирующий орган, в прокуратуру округа.

3.8. Организация дежурства работников в выходные и праздничные дни.

3.9. Разработка регламента работы администрации и других документов, регламентирующих служебную деятельность.

3.10. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения деятельности администрации округа. Разработка и проектирование бланков администрации округа. 

3.11. Организация контроля своевременного выполнения распорядительных и других документов вышестоящих организаций, постановлений и распоряжений администрации округа, Перечней поручений и планов мероприятий и другой корреспонденции.

3.12.  Анализ и обобщение результатов исполнительской дисциплины в администрации, и систематическое информирование руководителей об итогах этой работы. Подготовка информации по итогам исполнительской дисциплины.
3.13.  Обеспечение регистрации, рассылки и контроля входящей корреспонденции; регистрации и рассылки исходящей корреспонденции, в том числе в СЭДД.
3.14.  Оказание методической и практической помощи структурным подразделениям, муниципальным учреждениям по организационным вопросам.
3.15. Организация встреч с пенсионерами администрации округа.

3.16. Координация деятельности отделов администрации по вопросам подготовки и проведения референдумов и выборов; содействие избирательным комиссиям в подготовке и проведении выборных кампаний.

3.17.  Организация работы по представлению к награждению государственными наградами Российской Федерации, областными и ведомственными наградами, наградами администрации Карасукского муниципального округа. Рассмотрение документов, контроль за правильностью оформления наградных листов и ходатайств о награждении. Организация вручения наград.
3.19. Подготовка проектов постановлений администрации округа о награждении Почетной грамотой и Благодарностью администрации Карасукского муниципального округа.

3.20. Подготовка документов по присвоению звания «Почётный гражданин Карасукского округа», по занесению на Доску Почёта и Книгу Почёта.

3.21.  Ведение общего Реестра награжденных, списков Почетных граждан округа, награжденных Почетной грамотой округа.

3.22. Организация поздравлений служащих администрации, должностных лиц вышестоящих организаций, трудовых коллективов округа и их руководителей с праздничными датами, юбилеями, днями рождения и другими торжествами. Подготовка Благодарственных писем и памятных адресов.

3.23. Организация работы по составлению списков присяжных заседателей.
3.24.  Составление протоколов об административных правонарушениях по статьям 12.1, 12.3, 12.6 Закона Новосибирской области «Об административных правонарушениях в НСО».
3.25.  Подготовка необходимых документов, извещение заинтересованных лиц о проведении митингов, пикетов.
3.26. Организация рабочих поездок Главы округа, заместителей главы администрации округа в территориальные подразделения. Составление графика рабочих поездок Главы и заместителей главы администрации округа.

3.27. Подготовка мероприятий к приёму Губернатора Новосибирской области, делегаций и должностных лиц Правительства Новосибирской области.

 3.28. Ведение протокола на заседаниях коллегиальных органов, планерных совещаниях, Совете администрации, на совещаниях и других мероприятиях с участием Главы округа.

3.29. Подготовка Перечня поручений, данных Главой округа на планерных заседаниях, Совете администрации, на совещаниях и других мероприятиях с участием Главы округа.

3.30. Ведение реестра дорожных карт, контроль за их разработкой и исполнением.

3.31. Взаимодействие с Советом депутатов Карасукского округа по вопросам организационного обеспечения его деятельности.

3.32. Подготовка Бюллетеня органов местного самоуправления округа.

3.33. Сбор, подготовка и предоставление информации по запросу Министерства региональной политики НСО.

3.34. Осуществление иных полномочий по поручению Главы округа, заместителей главы администрации округа.

4. Права отдела

Отдел имеет право: 

4.1. Вносить на рассмотрение Главы округа предложения и проекты распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.2. Запрашивать и получать необходимую аналитическую и справочную информацию от заместителей главы администрации, руководителей отделов, управлений и служб администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и в соответствии с разовыми поручениями и заданиями Главы округа. 

4.3. Контролировать и требовать от исполнителей выполнения установленных правил работы с документами и соответствия подготовленных документов требованиям.

4.4. Координировать работу структурных подразделений администрации по вопросам компетенции отдела. 

4.5. Требовать от сотрудников соблюдения и выполнения регламента администрации   округа. 

4.6. Присутствовать на аппаратных совещаниях у заместителей главы администрации, других заседаниях и совещаниях в соответствии с возложенными на отдел контрольными функциями.

4.7. Привлекать к работе специалистов структурных подразделений администрации округа при проведении выборов, окружных и городских мероприятий, других общественно-значимых мероприятиях.  

5. Организация работы отдела

5.1. Все служащие отдела назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности распоряжением администрации на основе заключенного в письменной форме трудового договора. 

5.2. Деятельностью отдела руководит начальник отдела. 

5.3. Начальник отдела в рамках задач и функций, определенных для отдела настоящим Положением: 

5.3.1. Осуществляет руководство отделом и представляет его интересы; 

5.3.2. Обеспечивает эффективную и рациональную работу отдела и оптимальное распределение функций между его сотрудниками; 
5.3.3. Организует взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями администрации округа, структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Новосибирской области, Министерствами Новосибирской области;
5.3.4. Вносит предложения Главе округа о назначении на должность и освобождению от должности специалистов отдела; 
5.3.5. Разрабатывает должностные инструкции на специалистов отдела; 
5.3.6. Способствует повышению квалификации специалистов отдела; 

5.3.7. Осуществляет иные полномочия по обеспечению деятельности отдела в пределах задач, установленных для отдела; 

5.3.8. Вносит предложения по вопросам премирования, других видов материального поощрения, установления надбавок работникам отдела либо применения к работникам различных видов взыскания.   

6. Трудовые отношения
6.1. Трудовые ресурсы отдела состоят из муниципальных и немуниципальных служащих, принятых в штат администрации.  

7. Финансирование отдела

7.1. Финансирование отдела осуществляется за счет средств бюджета округа.

