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Приложение № 6
к распоряжению администрации

Гаринского городского округа

от 20.06.2019   №  273
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе  организационно-правовой и кадровой работы 
администрации Гаринского городского округа

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение определяет задачи, функции, структуру и организацию деятельности отдела организационно-правовой и кадровой работы администрации Гаринского городского округа.







2. Отдел организационно-правовой и кадровой работы администрации Гаринского городского округа (далее - отдел) является отделом администрации Гаринского городского округа не наделенным правами юридического лица.


3. Отдел  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Свердловской области, правовыми актами Администрации Гаринского городского округа, Думы Гаринского городского округа, Уставом Гаринского городского округа, а также настоящим Положением.





4. Положение об отделе утверждается распоряжением администрации Гаринского городского округа.

Глава 2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

5. Основными задачами отдела являются:

1) организационное обеспечение исполнительно-распорядительных полномочий администрации Гаринского городского округа по решению вопросов местного значения и полномочий по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Свердловской области, защита в установленном порядке прав и законных интересов муниципального образования, укрепление законности в деятельности органов местного самоуправления Гаринского городского округа, правовое обеспечение деятельности главы Гаринского городского округа, Администрации Гаринского городского округа и ее структурных подразделений;
2) кадровая работа и правовое обучение муниципальных служащих администрации Гаринского городского округа.
3) обеспечение деятельности администрации Гаринского городского округа в сфере информационных технологий.
Глава 3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
6. В целях реализации задачи, указанной в подпункте 1 пункта 5 настоящего Положения, отдел выполняет следующие функции:

1) решение вопросов организационного, информационно-аналитического и документального обеспечения деятельности главы и администрации Гаринского городского округа;

2) обеспечение текущего и перспективного планирования работы администрации Гаринского городского округа и осуществление контроля за выполнением принятых планов;


3) информационное, протокольное и техническое обеспечение заседаний, совещаний, семинаров и других мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы Гаринского городского округа;

4) согласование проектов постановлений и распоряжений  главы Гаринского городского округа, постановлений и распоряжений администрации Гаринского городского округа;

5) организационная подготовка проводимых главой Гаринского городского округа информационных конференций, собраний граждан, личного приема граждан, а также встреч с населением;
6)  организационное обеспечение переговоров и встреч главы Гаринского городского округа с представителями хозяйствующих субъектов на территории Гаринского городского округа, должностными лицами органов государственной власти;

7)  подготовка и организационное обеспечение мероприятий, связанных с поездками главы Гаринского городского округа по территории;

8) координация деятельности структурных подразделений администрации Гаринского городского округа, отвечающих за обеспечение содержательной части мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы Гаринского городского округа;


9) осуществление контроля по выполнению документов вышестоящих государственных органов власти и управлений, а также решений Думы Гаринского городского округа и нормативных правовых актов главы Гаринского городского округа;

10) оказание организационно-методической помощи избирательным комиссиям, а также избирательным объединениям по проведению референдумов и выборов всех уровней;

11) обеспечение взаимодействия администрации Гаринского городского округа со средствами массовой информации;

12) взаимодействие с аппаратами органов государственной власти Свердловской области, территориальных, отраслевых и функциональных органов администрации, учреждений и организаций по организационному обеспечению мероприятий, проводимых в соответствии с рабочими планами главы Гаринского городского округа;

 13) совершенствование информационного и документационного обеспечения в администрации Гаринского городского округа на основе единой технической политики и применение современных программно-технических комплексов подготовки и обработки документов;

14) обеспечение оперативного поступления к главе Гаринского городского округа документов и служебной корреспонденции;






15) обеспечение организации делопроизводства в администрации Гаринского городского округа, разработка и внедрение мероприятий по рациональной постановке делопроизводства;








16) доведение до сведения заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан постановлений и распоряжений главы Гаринского городского округа, постановлений и распоряжений администрации Гаринского городского округа, выдача копий, выписок, справок по принятым постановлениям, распоряжениям главы Гаринского городского округа, постановлениям, распоряжениям администрации Гаринского городского округа;

17) оформление, учет и хранение в течение установленного срока постановлений и распоряжений главы Гаринского городского округа, постановлений и распоряжений администрации Гаринского городского округа, ведение учета и хранение законченных делопроизводством дел и документации, сдача их в архив в соответствии с действующими правилами;




18) обеспечение организации работы по рассмотрению письменных предложений, заявлений и жалоб граждан и юридических лиц;




19) организация работы по награждению Почетными грамотами, благодарственными письмами администрации Гаринского городского округа;

20) организация проведения публичных слушаний; 




21) организация работы по заполнению Паспорта Гаринского городского округа;

22) составление перечней основных мероприятий, проводимых администрацией Гаринского городского округа;






23) взаимодействие с федеральными и областными органами государственной власти при осуществлении контроля и проверки исполнения федеральных и областных законов;











24) обеспечение содействия в организации и проведении Дней министерств и приема граждан в общественной приемной;







23) организация тиражирования материалов;





24) обеспечение изготовления, хранения и использования гербовой печати Администрации Гаринского городского округа, других печатей и штампов;

25) проведение правовой, в т.ч. антикоррупционной, экспертизы правовых актов главы Гаринского городского округа,  администрации Гаринского городского округа, их проектов;










26) организация работы по профилактике коррупционных правонарушений в Гаринском городском округе;









27)  организация и ведение исковой работы (исковых заявлений, отзывов, ответов на поступившие в адрес главы Гаринского городского округа и администрации Гаринского городского округа претензии, иски);




28) осуществление защиты прав и законных интересов главы Гаринского городского округа и администрации Гаринского городского округа в судах общей юрисдикции, Арбитражных судах, антимонопольном комитете и других административных органах;









29) оказание юридической помощи отделам, должностным лицам администрации Гаринского городского округа при исполнении ими служебных полномочий;
7. В целях реализации задачи, указанной в подпункте 2 пункта 5 настоящего Положения, отдел выполняет следующие функции:

1) подготовка постановлений и распоряжений главы Гаринского городского округа, постановлений и распоряжений администрации Гаринского городского округа по кадровым вопросам;









2) оформление трудовых договоров с работниками администрации Гаринского городского округа и руководителями муниципальных предприятий, учреждений;

3) обеспечение в пределах своей компетенции ведение личных дел, трудовых книжек работников администрации Гаринского городского округа, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;







4) формирование и ведение Реестра должностей муниципальной службы, учреждаемых в органах местного самоуправления Гаринского городского округа;

5)  анализ уровня профессиональной подготовки работников администрации Гаринского городского округа, подготовка статистической отчетности по кадровым вопросам, внесение главе Гаринского городского округа предложений о назначении (освобождении) на должности, включенные в Реестр должностей муниципальной службы;













6)  участие в разработке штатного расписания администрации Гаринского городского округа и внесении в него изменений и дополнений;




7) проведение организационной работы по повышению квалификации муниципальных служащих администрации Гаринского городского округа;


8) организация подготовки и проведения аттестации муниципальных служащих администрации Гаринского городского округа;





9)  участие в пределах своей компетенции в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, а также трудовых споров, возникающих между Администрацией Гаринского городского округа и ее работниками;



10)  оформление документов по  привлечению к дисциплинарной ответственности, представления к поощрениям, награждениям;




11) обеспечение проведения работы по формированию кадрового резерва и резерва управленческих кадров;









12) обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей, участие в работе конкурсных комиссий;







13) обеспечение работы по присвоению классных чинов муниципальных служащих администрации Гаринского городского округа;





14)  осуществление организационно-методического руководства и контроля за своевременным предоставлением муниципальными служащими администрации Гаринского городского округа, руководителями муниципальных учреждений Гаринского городского округа сведений о себе и членах своей семьи, а также сведений о полученных ими доходах и расходах, принадлежащем на праве собственности имуществе, об обязательствах имущественного характера;


15) обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);





16)  принятие  мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

  17) обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

  18) оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными  служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

19) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

20) организация правового просвещения муниципальных служащих;

21) проведение служебных проверок, проверок соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

22) проведение анализа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

23) организация работы комиссии по назначению пенсии за выслугу лет лицам замещавшим  муниципальные должности и должности муниципальной службы в Гаринском городском округе.

8. В целях реализации задачи, указанной в подпункте 3 пункта 5 настоящего Положения, отдел выполняет следующие функции:

1) ведение реестра государственных и муниципальных услуг в электронном виде; 

2) работа с сайтом  муниципального образования Гаринского городского округа: размещение  на официальном сайте  администрации Гаринского городского округа и органов местного самоуправления  новостных материалов, информации оперативного характера; постановлений главы и администрации Гаринского городского округа, подлежащих публикации на сайте; постановлений Думы Гаринского городского округа, подлежащих публикации на сайте.
3) ведение работы в программе «система обращений граждан»;

4) ведет паспорт информатизации Гаринского городского округа;

5) внедрение и сопровождение автоматизированных информационных и телекоммуникационных систем на основе единой методологии, разрабатываемой центральным аппаратом;

6) обеспечение реализации единой технологии электронной обработки данных с использованием внедренной автоматизированной информационной системы;

7) администрирование сетей  и баз данных;

8) обеспечение резервного копирования баз данных и программных средств;

9) консультирование пользователей ведомственного прикладного программного обеспечения, консультирование пользователей прикладных программных средств общего применения;
10)  организационно-техническое обеспечение проведения селекторных совещаний и совещаний в режиме видеоконференцсвязи;

Глава 4.  СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
13. Руководство деятельностью отдела осуществляет главный специалист отдела.
14. Главный специалист отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций.

15. Главный специалист отдела:

1)  вносит в установленном порядке на рассмотрение главы Гаринского городского округа и Думы Гаринского городского округа  проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
2) вносит предложения по поощрению работников отдела и наложению на них дисциплинарных взысканий;

3) представляет специалистов отдела при проведении аттестации муниципальных служащих;

4) осуществляет контроль за исполнением работниками отдела должностных обязанностей и правил внутреннего трудового распорядка;

5) выполняет другие функции, необходимые для деятельности отдела.
16. Специалисты отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными главой  Гаринского городского округа.
17. Структура отдела устанавливается штатным расписанием администрации Гаринского городского округа. 

18. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями, функциональными, отраслевыми и территориальными органами администрации, органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями и организациями, находящимися на территории Гаринского городского округа.
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