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Российская Федерация

Республика Карелия

Администрация Кемского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30 декабря 2025 года
№ 50
г. Кемь
Об утверждении типового положения о структурном подразделении 
администрации Кемского муниципального округа
В целях унификации документов, регламентирующих деятельность структурных подразделений администрации Кемского муниципального округа,
администрация Кемского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое типовое положение о структурном подразделении администрации Кемского муниципального округа.
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Кемского муниципального округа» и разместить на официальном сайте администрации Кемского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Структурным подразделениям администрации Кемского муниципального округа руководствоваться настоящим постановлением при разработке положений о структурных подразделениях. 
Исполняющий обязанности

Главы Кемского муниципального округа
С.В. Долинина 
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Кемского муниципального округа

от 30 декабря 2025 года № 50
Типовое положение о структурном подразделении 
администрации Кемского муниципального округа
I. Общие положения

1. Настоящее положение определяет цель, задачи, функции, структуру и организацию деятельности _________________ (наименование структурного подразделения) (далее – Подразделение).

2. Подразделение является _____________ (функциональным (отраслевым) органом, территориальным органом, функциональным подразделением) администрации Кемского муниципального округа и создано с целью _________________________________________ .

3. Общее руководство Подразделением осуществляет __________________________ (наименование должности).

4. Подразделение находится в непосредственном подчинении __________________________ (наименование должности).

5. В своей деятельности Подразделение руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных исполнительных органов, Конституцией Республики Карелия, законами Республики Карелия и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия, Уставом Кемского муниципального округа Республики Карелия, иными муниципальными правовыми актами Кемского муниципального округа, а также настоящим Положением.

6. Подразделение осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации Кемского муниципального округа, органами местного самоуправления, органами местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия, исполнительными органами Республики Карелия, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, организациями и гражданами.

7. Структура и численность сотрудников Подразделения устанавливается в соответствии со штатным расписанием администрации Кемского муниципального округа.

(если применимо) В состав Подразделения входят следующие отделы, не являющиеся самостоятельными структурными подразделениями администрации Кемского муниципального округа, действующие на основании положений об отделах, утверждаемых в установленном порядке, и настоящего Положения:

(наименование Отдела 1);

(наименование Отдела 2).
II. Задачи Подразделения

8. Задачами Подразделения являются:

1) ______________________________________________________;

2) ______________________________________________________;

3) ______________________________________________________;

4) …
III. Функции Подразделения

9. Исходя из решаемых задач, Подразделение осуществляет следующие функции:

1) в сфере (наименование задачи, изложенной в подпункте 1 пункта 8):

______________________________________________________;

______________________________________________________;

…

2) в сфере (наименование задачи, изложенной в подпункте 2 пункта 8):

______________________________________________________;

______________________________________________________;

3) (далее – по числу задач):

4) в сфере общих вопросов, находящихся в компетенции Подразделения
:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение устных, письменных или в форме электронного документа обращений граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Подразделения, принятие по ним решений и направление ответов в установленный срок;

участвует в разработке и согласовании проектов муниципальных правовых актов, соглашений, муниципальных контрактов по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения.
IV. Права и обязанности Подразделения

10. Подразделение для реализации возложенных на него задач и функций в пределах своей компетенции:

1) вправе по вопросам, входящим в компетенцию Подразделения:

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для осуществления своих функций материалы и информацию от иных структурных подразделений администрации Кемского муниципального округа, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций и граждан;

2) участвовать в совещаниях, проводимых администрацией Кемского муниципального округа, иных совещаниях по указанию руководства администрации Кемского муниципального округа или по согласованию с ним; 

готовить в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов;

разрабатывать методические материалы и рекомендации;

вносить предложения _______________ (наименование должности вышестоящего руководителя);

______________________________________________________;

осуществлять в установленном порядке иные действия, необходимые для реализации задач и функций Подразделения;

2) обязано по вопросам, входящим в компетенцию Подразделения:

представлять по запросам материалы и документы;

вести делопроизводство в соответствии с установленным порядком;

обеспечивать защиту служебной информации и персональных данных от несанкционированного доступа;

соблюдать установленные сроки при принятии решений, рассмотрении обращений граждан и организаций;

организовать и осуществлять выполнение возложенных на Подразделение задач и функций.
V. Руководство Подразделения
11. Подразделение возглавляет ____________________ (наименование должности руководителя Подразделения) (далее – Руководитель Подразделения), назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Кемского муниципального округа в установленном порядке.

12. Руководитель Подразделения непосредственно подчиняется ___________________ (наименование должности).

13. В период отсутствия Руководителя Подразделения его должностные обязанности исполняет муниципальный служащий Подразделения, уполномоченный на это должностной инструкцией и (или) распоряжением администрации Кемского муниципального округа.

14. Руководитель Подразделения:

1) руководит Подразделением, организует его деятельность, координирует и контролирует работу сотрудников Подразделения;

2) распределяет обязанности между сотрудниками Подразделения, определяет круг вопросов, относящихся к их компетенции, организует их взаимодействие, осуществляет контроль их деятельности;

3) разрабатывает должностные инструкции сотрудников Подразделения;

4) дает сотрудникам Подразделения обязательные для исполнения поручения по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения, и имеет право требовать от них отчет об их исполнении;

5) обеспечивает соблюдение сотрудниками Подразделения правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих;

6) принимает меры к укомплектованию Подразделения квалифицированными кадрами;

7) контролирует своевременность представления в Подразделение необходимых документов и сведений по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения;

8) обеспечивает рассмотрение и, при необходимости, согласование поступивших обращений, проектов правовых актов и других документов; рассматривает подготовленные сотрудниками Подразделения проекты документов по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения, визирует или подписывает указанные проекты документов;

9) организует подготовку отчетности и представляет ее в установленном порядке;

10) участвует в мероприятиях, в том числе совещаниях, проводимых администрацией Кемского муниципального округа, а также иных мероприятиях по указанию руководства администрации Кемского муниципального округа или по согласованию с ним;

11) привлекает при необходимости в установленном порядке для проработки вопросов, относящихся к компетенции Подразделения, представителей органов местного самоуправления и организаций;

12) разрабатывает и осуществляет мероприятия по улучшению организации и методов выполнения возложенных на Подразделение задач и функций, принимает меры к повышению уровня эффективности и результативности профессиональной служебной (трудовой) деятельности сотрудников Подразделения, их деловой активности;

13) _____________________________________________________ ;
14) …

15) представляет Подразделение в пределах своих полномочий в государственных органах, органах местного самоуправления, общественных и иных организациях, а также в судах по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения;

16) участвует в установленном порядке в обеспечении защиты сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом тайну;

17) осуществляет в пределах своей компетенции иные полномочия, необходимые для выполнения Подразделением возложенных на него задач и функций;

18) выполняет другие поручения руководства администрации Кемского муниципального округа, относящиеся к компетенции Подразделения.
VI. Организация деятельности Подразделения
15. Письма и служебные записки, направляемые от имени Подразделения по вопросам, относящимся к его компетенции, визируются, подписываются ___________________ (наименование должности руководителя Подразделения) или лицом, исполняющим его обязанности.

16. Взаимодействие с отдельными должностными лицами администрации Кемского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения, в зависимости от направления деятельности оформляется электронными письмами, служебными записками и иными документами.

17. Взаимодействие с сотрудниками Подразделения по вопросам выполнения поручений оформляется резолюцией на входящей корреспонденции.

18. _______________________________________________________ 

19. …

20. Профессиональная служебная (трудовая) деятельность сотрудников Подразделения осуществляется в соответствии с настоящим Положением, а также должностными инструкциями сотрудников Подразделения.

21. Сотрудники Подразделения несут дисциплинарную и иную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение по их вине возложенных на них служебных (трудовых) обязанностей, в том числе поручений руководства администрации Кемского муниципального округа.

22. Информационное, материально-техническое, транспортное и иное обеспечение деятельности Подразделения осуществляют структурные подразделения администрации Кемского муниципального округа в соответствии с компетенцией, установленной в положениях об этих подразделениях, а также подведомственные учреждения.
23. Критериями оценки деятельности Подразделения являются своевременное и качественное выполнение возложенных на Подразделение задач и функций.
� Обычным шрифтом в типовом положении представлен текст, рекомендуемый для включения в Положение, курсивом – текст, который предлагается в качестве указания на содержание текста или примера и требует соответствующей замены.


� Количество задач должно быть оптимальным. Формулировка задач должна соответствовать определенным нормативным правовым актам.


� В зависимости от возложенных задач по каждой из них расписываются функции. �При формулировке функций необходимо учитывать следующие рекомендации:


функция должна быть сформулирована так, чтобы было четкое представление �об объеме и содержании проводимой работы в год. Например, исключаются формулировки, подразумевающие совершенствование, расширение, углубление, увеличение и т.п.;


из формулировки должно быть понятно, в каких единицах можно измерить объем работы, выполняемой при осуществлении функции (количество единиц, время и т.п.);


формулировка функции должна позволять впоследствии в должностных инструкциях расписать �ее на простые операции и оценить затраты труда и нормы времени, необходимые для ее исполнения.


� Возможно перечисление функций, которые не входят в состав решаемых задач, но которые осуществляются Подразделением как разовые.





