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проект

Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального ОКРУГА

новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___.____.2026  № _____

г.Окуловка



Об утверждении Положения об общем отделе комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа 

В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года 
№ 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Уставом Окуловского муниципального округа, решением Думы Окуловского муниципального округа от 27.11.2025
№ 49 «Об утверждении Структуры Администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области», от __.__.2026 № __ «Об утверждении Положения о комитете организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области» Администрация  Окуловского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение об общем отделе комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа. 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Окуловского муниципального района от 30.10.2020 № 1084 «Об утверждении Положения о секторе прохождения документов Администрации Окуловского муниципального района». 
3. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования, и распространяет своё действие на правоотношения, возникшие с 27.03.2026.
4. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Окуловского муниципального округа» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный округ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Проект подготовил и завизировала

Председатель комитета 

организационной работы                                                                О.А. Ершова

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Постановления Администрации Окуловского муниципального округа

от ______________№ _____

Об утверждении Положения об общем отделе комитета организационной работы Администрации Окуловского 
муниципального округа
	Дата
поступления
на согласование,
подпись
	Наименование должности, инициалы
и фамилия руководителя, с которым
согласуется проект документа
	Дата и номер документа,  подтверждающего 
согласование, или дата
согласования, подпись 

	
	Председатель комитета муниципальной службы и информатизации
Н.А. Исаева
	

	
	Первый заместитель Главы администрации округа  

М.А. Борисова
	

	
	Начальник правового управления

Е.А. Шоломова
	


УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ

Постановления Администрации Окуловского муниципального района 

от ______________№ _____

	№
п/п
	Наименование адресата (должностное лицо, 
структурное подразделение, орган исполнительной власти области и др.)
	Количество
экземпляров

	1
	в дело
	2

	2
	Комитет орг.работы
	1

	3
	Бюллетень + сайт
	Элект.вид

	
	Консультант +
	Элект.вид

	
	Регистр
	Элект.вид

	ВСЕГО
	3


Председатель комитета 

организационной работы                                                        О.А. Ершова

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
К проекту постановления Администрации Окуловского муниципального округа «Об утверждении Положения об общем отделе комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа»

Проект постановления Администрации Окуловского муниципального округа «Об утверждении Положения об общем отделе комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа» разработан в соответствии с Положением о комитете организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа и  в связи с реализацией областного закона от 07.03.2025 № 651-ФЗ «О преобразовании всех поселений, входящих в состав Окуловского муниципального района, путем их объединения и наделении вновь образованного муниципального образования статусом муниципального округа» и образованием органов местного самоуправления округа, а также утверждением структуры Администрации округа.

По результатам антикоррупционной экспертизы проекта постановления коррупциогенные факторы в проекте не выявлены.

Текст проекта постановления размещен на официальном сайте 23.04.2026.

Проект направлен в прокуратуру района 23.04.2026.

Принятие постановления не повлечет дополнительных расходов бюджеты.

Принятие проекта повлечет изменения должностных инструкций сотрудников отдела в части наименования округа, отдела.

Изменения функционала, трудовых функций, прав и обязанностей сотрудников не потребуется.

Председатель комитета 

организационной работы                                                                   О.А. Ершова

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Окуловского муниципального

округа от _____2026 № ___
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем отделе комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Общий отдел комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области (далее - отдел) является функциональным органом Администрации Окуловского муниципального округа, осуществляющим деятельность в сфере документационного обеспечения деятельности Главы Окуловского муниципального округа и Администрации Окуловского муниципального округа, координации работы с обращениями граждан, содействия развитию инициативного бюджетирования и местных инициатив, ведомственного архивного хранения документов, предоставления поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям. 
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, нормативными правовыми актами Новгородской области, Уставом Окуловского муниципального округа Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов государственной власти и иных федеральных государственных органов, органами государственной власти и иными государственными органами Новгородской области, органами местного самоуправления, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Окуловского муниципального округа, организациями, гражданами.

1.4. Положение об отделе утверждается постановлением Администрации Окуловского муниципального округа.
1.5. Отдел входит в состав комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа, является его подразделением, и подчиняется в своей деятельности председателю комитета.
1.6. Место нахождения отдела: Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, д. 6.

2. Цели и задачи отдела
2.1. Деятельность отдела осуществляется в следующих целях: 

2.1.1. Повышение удовлетворённости населения деятельностью органов местного самоуправления Окуловского муниципального округа;

2.1.2. Обеспечение эффективного документационного сопровождения деятельности Главы Окуловского муниципального округа и Администрации Окуловского муниципального округа;

2.1.3. Реализация прав граждан на обращение в органы местного самоуправления и качественное рассмотрение обращений;

2.1.4. Координация деятельности отраслевых (функциональных) органов по вопросам делопроизводства, электронного документооборота;

2.1.5. Повышение эффективности вовлечения населения в процесс развития своих территорий через такие формы, как территориальное общественное самоуправление, институт старост населенных пунктов, реализация местных инициатив, инициативное бюджетирование;

2.1.6. Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, осуществляющим деятельность на территории Окуловского муниципального округа;

2.1.7. Обеспечение сохранности, учёта и хранения документов в ведомственном архиве, их передачи в муниципальный архив;

2.2. Основными задачами отдела являются: 

2.2.1. Организация приёма, регистрации, обработки и распределения корреспонденции, ведение документооборота (в том числе электронного), внедрение нормативно-методических документов по делопроизводству, заверение копий и выписок из документов Администрации Окуловского муниципального округа;
2.2.2. Мониторинг и анализ организации делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах Администрации Окуловского муниципального округа, оказание консультационно-методической помощи, содействие внедрению единых стандартов электронного документооборота, возврат на доработку дел с нарушением требований для передачи в ведомственный архив;
2.2.3. Организация работы с обращениями граждан, включая поступающие из открытых источников (платформа обратной связи, инцидент-менеджмент, социальные сети), контроль сроков рассмотрения, подготовка ежеквартальных аналитических отчётов, организация личного приёма граждан Главой Окуловского муниципального округа и его заместителями;
2.2.4. Организация взаимодействия Главы Окуловского муниципального округа с территориальным общественным самоуправлением и старостами населённых пунктов, реализация практик инициативного бюджетирования («Практика поддержки местных инициатив», «Территориальное общественное самоуправление», «Наш выбор» и др.), участие в реализации практик инициативного бюджетирования, вовлечение населения в решение вопросов местного значения;
2.2.5. Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, осуществляющим деятельность на территории Окуловского муниципального округа;
2.2.6. Организация приёма, учёта и хранения документов в ведомственном архиве Администрации Окуловского муниципального округа, формирование номенклатуры дел и описей, составление паспорта ведомственного архива, подготовка дополнений к историческим справкам, обеспечение передачи документов на постоянное хранение в муниципальный архив;
2.2.7. Организация исполнения действующего законодательства по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;
3. Полномочия отдела
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:
3.1.1. в сфере делопроизводства и документооборота:

3.1.1.1. организация документооборота в Администрации Окуловского муниципального округа, включая приём, регистрацию, учёт, распределение корреспонденции;

3.1.1.2. заверение копий и выписок из документов Администрации Окуловского муниципального округа;

3.1.1.3 внедрение и поддержание единых стандартов делопроизводства и электронного документооборота;

3.1.1.4. разработка нормативных правовых актов, методических рекомендаций по вопросам делопроизводства.

3.1.2. в сфере работы с обращениями граждан и организации личного приёма:

3.1.2.1. организация работы с обращениями граждан, включая поступающие через платформу обратной связи, инцидент-менеджмент, социальные сети;

3.1.2.2. организация личного приёма граждан Главой Окуловского муниципального округа и заместителями Главы Администрации Окуловского муниципального округа;

3.1.2.3. контроль сроков рассмотрения обращений граждан;

3.1.2.4. подготовка аналитических отчётов о работе с обращениями граждан;

3.1.2.5. представление информации в Администрацию Президента РФ по результатам рассмотрения обращений.

3.1.3. в сфере инициативного бюджетирования и поддержки СОНКО:

3.1.3.1. организация реализация практик инициативного бюджетирования (ППМИ, ТОС, «Наш выбор» и др.);

3.1.3.2. вовлечение населения в решение вопросов местного значения;

3.1.3.3. организация взаимодействия Главы Окуловского муниципального округа со старостами населённых пунктов и представителями ТОС;

3.1.3.4. участие в реализации практик инициативного бюджетирования;

3.1.3.5. подготовка заявок на конкурсный отбор по региональным практикам инициативного бюджетирования;

3.1.3.6. оказание поддержки СОНКО, осуществляющим деятельность на территории округа;

3.1.3.7. проведение конкурсов (отборов) среди СОНКО для предоставления субсидий (грантов).

3.1.4. в сфере архивного хранения:

3.1.4.1. организация приёма, учёта, хранения и содержания документов в ведомственном архиве Администрации Окуловского муниципального округа;
3.1.4.2. формирование и ведение номенклатуры дел Администрации Окуловского муниципального округа;

3.1.4.3. составление описей дел постоянного и временного сроков хранения;
3.1.4.4. обеспечение передачи документов на постоянное хранение в муниципальный архив;

3.1.4.5. методическое сопровождение отраслевых (функциональных) органов Администрации Окуловского муниципального округа по вопросам формирования и оформления дел, а также контроль соответствия указанных дел установленным требованиям при их передаче в ведомственный архив.

3.1.5. общие полномочия:

3.1.5.1. участие в работе коллегиальных органов, совещаний, рабочих групп;

3.1.5.2. внесение председателю комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа предложений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3.1.5.3. осуществление иных полномочий, необходимых для реализации возложенных задач.

4. Функции отдела
4.1. Отдел выполняет следующие функции:

4.1.1. в сфере делопроизводства и документооборота:

4.1.1.1. организует документооборот, включая приём, регистрацию, учёт, распределение корреспонденции, поступающей в Администрацию Окуловского муниципального округа и на имя Главы Окуловского муниципального округа, а также контроль исполнения документов;

4.1.1.2. обеспечивает нормативно-методическое сопровождение делопроизводства и электронного документооборота в Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.1.3. заверяет копии и выписки из документов Администрации Окуловского муниципального округа, обрабатывает и заверяет копии постановлений и распоряжений Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.1.4. осуществляет информационно-справочную работу по служебным документам Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.1.5. оказывает методическую помощь отраслевым (функциональным) органам Администрации Окуловского муниципального округа по направлениям деятельности отдела;

4.1.2. в сфере работы с обращениями граждан и организации личного приёма:

4.1.2.1. организует работу с обращениями граждан в Администрации Окуловского муниципального округа, включая поступающие из открытых источников (платформа обратной связи, инцидент-менеджмент, социальные сети);

4.1.2.2. обеспечивает учёт, регистрацию, направление на рассмотрение и контроль сроков рассмотрения обращений граждан в Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.2.3. организует личный приём граждан Главой Окуловского муниципального округа, первым заместителем и заместителями Главы Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.2.4. подготавливает аналитические отчёты о работе с обращениями граждан в Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.2.5. представляет в Администрацию Президента Российской Федерации информацию о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций, направленных на рассмотрение в Администрацию Окуловского муниципального округа, а также о мерах, принятых по таким обращениям, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 17 апреля 2017 года № 171;

4.1.2.6. обобщает предложения по вопросам работы Администрации Окуловского муниципального округа, высказанные на встречах с гражданами, совещаниях, семинарах, осуществляет контроль за решением предложенных вопросов.

4.1.3. в сфере инициативного бюджетирования и поддержки СОНКО:

4.1.3.1. организует реализацию практик инициативного бюджетирования на территории Окуловского муниципального округа: «Практика поддержки местных инициатив», «Территориальное общественное самоуправление», «Наш выбор» и других;

4.1.3.2. вовлекает население Окуловского муниципального округа в решение вопросов местного значения, в том числе через поддержку территориального общественного самоуправления и институт старост населённых пунктов;

4.1.3.3. организует взаимодействие Главы Окуловского муниципального округа со старостами населённых пунктов и представителями ТОС, в том числе для участия в муниципальных и региональных мероприятиях;

4.1.3.4. участвует в реализации практик инициативного бюджетирования, проводимых на территории Окуловского муниципального округа, и подготавливает заявки на конкурсный отбор;

4.1.3.5. участвует в работе конкурсных комиссий по отбору практик местных инициатив Окуловского муниципального округа;

4.1.3.6. ежеквартально направляет в уполномоченные органы информацию для внесения в реестр действующих ТОС и старост населённых пунктов на территории Окуловского муниципального округа;

4.1.3.7. организует работу по участию в региональном конкурсе «Инициативный староста», осуществляет сбор документов для награждения лучшего члена ТОС знаком «Отличник ТОС»;

4.1.3.8. организует проведение опросов, анкетирования, собраний жителей в целях выявления проблемных социально значимых вопросов и выдвижения инициатив для участия в региональных и муниципальных практиках инициативного бюджетирования;

4.1.3.9. организует работу в социальных сетях по информированию населения о региональных практиках инициативного бюджетирования (ТОС, ППМИ, «Наш выбор» и др.), а также муниципальных практиках инициативного бюджетирования;

4.1.3.10. осуществляет контроль за деятельностью отраслевых (функциональных) органов Администрации в вопросах реализации региональных практик инициативного бюджетирования;

4.1.3.11. оказывает поддержку социально ориентированным некоммерческим организациям, осуществляющим деятельность на территории Окуловского муниципального округа.

4.1.5. в сфере архивного хранения:

4.1.5.1. организует приём, учёт, хранение и содержание документов в ведомственном архиве Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.5.2. формирует и ведёт номенклатуру дел Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.5.3. составляет и оформляет описи дел постоянного, временного сроков хранения Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.5.4. обеспечивает передачу документов Администрации Окуловского муниципального округа на постоянное хранение в муниципальный архив в установленном порядке;

4.1.5.5. осуществляет методическое руководство и контроль за формированием дел в отраслевых (функциональных) органах Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.5.6. осуществляет выдачу копий документов из ведомственного архива по запросам отраслевых (функциональных) органов Администрации Окуловского муниципального округа.

4.1.6. общие функции:

4.1.6.1. участвует в пределах своей компетенции в работе коллегиальных органов, совещаний, рабочих групп, формируемых в Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.6.2. вносит председателю комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа предложения по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

4.1.6.3. организует исполнение действующего законодательства по вопросам, отнесённым к компетенции отдела, в Администрации Окуловского муниципального округа;

4.1.6.4. осуществляет иные функции, необходимые для реализации возложенных на отдел задач, в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа.

5. Права отдела
5.1. Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий отдел вправе:
5.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органов Администрации Окуловского муниципального округа, учреждений и организаций документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесённых к полномочиям отдела;

5.1.2. Разрабатывать, утверждать и давать разъяснения по методическим материалам и рекомендациям по вопросам, отнесённым к полномочиям отдела;

5.1.3. Давать разъяснения органам местного самоуправления, организациям и гражданам по вопросам, относящимся к полномочиям отдела;

5.1.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и иных мероприятиях по вопросам, отнесённым к полномочиям отдела;

5.1.5. Привлекать (по согласованию с их непосредственными руководителями) специалистов отраслевых (функциональных) органов Администрации Окуловского муниципального округа для участия в личном приёме граждан;

5.1.6. Оказывать консультативную помощь специалистам Администрации Окуловского муниципального округа по установленным правилам делопроизводства, составлению и оформлению документов, организации документооборота, организации процедур согласования, подписания, утверждения, хранения и использования документов;

5.1.7. Оказывать содействие инициативным группам граждан, территориальному общественному самоуправлению и социально ориентированным некоммерческим организациям в пределах компетенции отдела;

5.1.8. Проводить конкурсы, отборы среди социально ориентированных некоммерческих организаций в целях предоставления им субсидий (грантов) и иных форм поддержки в пределах выделенных бюджетных ассигнований;

5.1.9. Запрашивать и получать от отраслевых (функциональных) органов Администрации Окуловского муниципального округа документы и информацию, необходимые для формирования ведомственного архива;

5.1.10. Осуществлять методическое сопровождение отраслевых (функциональных) органов Администрации Окуловского муниципального округа по вопросам формирования и оформления дел, а также проводить проверку правильности формирования указанных дел при их подготовке к передаче в ведомственный архив Администрации Окуловского муниципального округа и возвращать на доработку дела, сформированные с нарушением установленных правил, без принятия на архивное хранение;

5.1.11. Вносить председателю комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа предложения по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

5.1.12. Осуществлять иные права, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач, в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального округа.

6. Организация деятельности отдела
6.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Окуловского муниципального округа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.2. Заведующий отделом осуществляет руководство отделом на принципах единоначалия. Заведующий отделом непосредственно подчинен председателю комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа.
6.3. Заведующий отделом:

6.3.1. организует в соответствии с настоящим Положением и действующим законодательством работу отдела;

6.3.2. анализирует и планирует деятельность отдела;

6.3.3. осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела;

6.3.4. несет персональную ответственность за результаты деятельности отдела в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

6.3.5. распределяет обязанности между работниками отдела, дает устные и (или) письменные поручения работникам отдела;

6.3.6. разрабатывает, визирует и представляет на согласование и утверждение председателю комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа должностные инструкции работников отдела и контролирует их исполнение;

6.3.7. визирует проекты подготовленных отделом муниципальных правовых актов, служебных записок, контрактов, соглашений; 
6.3.8. представляет председателю комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа кандидатуры для назначения на должность работников отдела, вносит предложения об освобождении от должности работников отдела, о премировании работников отдела, о применения к ним мер дисциплинарного воздействия;

6.3.9. вносит предложения председателю комитета организационной работы Администрации Окуловского муниципального округа о награждении, поощрении работников отдела в соответствии с действующим федеральным, областным законодательством, муниципальными правовыми актами;

6.3.10. осуществляет контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности отдела;

6.3.11. несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

6.3.12. проводит мероприятия, направленные на противодействие коррупции в отделе;

6.3.13. Обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности отдела:

количество контрольных документов, исполненных без нарушения срока, – 100 процентов от исполненных в срок документов от общего количества, полученных на исполнение.

своевременное и в полном объеме исполнение поручений и указаний Губернатора Новгородской области, Главы Окуловского муниципального округа, иных контрольных документов по вопросам, относящимся к полномочиям отдела, – 100 процентов.

обеспечение регистрации поступивших в Администрацию обращений граждан в течение трёх календарных дней со дня поступления – 100 процентов от поступивших.

обеспечение регистрации обращений по результатам проведения личного приёма граждан Главой, заместителями Главы Администрации в течение одного рабочего дня со дня поступления – 100 процентов от поступивших.

своевременное представление в Администрацию Президента Российской Федерации информации о результатах рассмотрения обращений граждан, направленных на рассмотрение в Администрацию, а также о мерах, принятых по таким обращениям, – ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчётным.

обеспечение ввода данных о результатах рассмотрения обращений граждан, поступивших в Администрацию непосредственно от заявителя, – 100 процентов от зарегистрированных.

соблюдение сроков подготовки и отправки гражданам уведомлений о переадресации обращения по компетенции – 100 процентов от общего количества обращений, направленных на рассмотрение в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.

обеспечение соблюдения установленных законодательством сроков подготовки и отправки ответов по результатам рассмотрения обращений, находящихся на контроле, – 100 процентов от находящихся на контроле.

обеспечение приёма, распределения, обработки сообщений граждан, поступивших в Администрацию через Платформу обратной связи – 100 процентов от поступивших.

своевременность рассмотрения обращений граждан и представления информации по обращениям, поступающим из открытых источников (система «Инцидент-менеджмент», Платформа обратной связи, Центр управления регионом Новгородской области) – 100 процентов.

своевременное внесение в реестр действующих ТОС и старост сельских населённых пунктов на территории Окуловского муниципального округа – 100 процентов от числа контрольных сроков.

своевременное формирование и направление заявок на участие в конкурсных отборах региональных практик инициативного бюджетирования (ТОС, ППМИ, «Наш выбор 2.0» и др.) – 100 процентов.

организация работы по реализации муниципальных инициативных практик на территории Окуловского муниципального округа – 100 процентов выполнения в соответствии с Порядком реализации инициативных проектов на территории Окуловского муниципального округа.

6.4. В случаях, когда заведующий отделом не может временно исполнять свои обязанности (находится в отпуске, командировке или по болезни) его обязанности временно исполняет главный специалист отдела. 

6.5. Структура и штат отдела определяются штатным расписанием Администрации Окуловского муниципального округа.
6.6. Работники отдела принимаются на работу и увольняются с работы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

                              ____________________   

  








