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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	15.01.2021
	с. Камень-Рыболов
	№
	16-па

	


Об утверждении Положения об отделе муниципальной

 службы и делопроизводства Администрации 

Ханкайского муниципального округа

В соответствии с федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Приморского края  от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», на основании Устава Ханкайского муниципального округа, Администрация   Ханкайского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об отделе муниципальной службы и делопроизводства Администрации Ханкайского муниципального округа (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа.
Глава Ханкайского

муниципального округа – 

глава Администрации 

муниципального округа                                                                         А.К. Вдовина
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Ханкайского муниципального округа

от 15.01.2021 № 16-па



ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе муниципальной службы и делопроизводства 
Администрации Ханкайского муниципального округа  
 

1. Общие положения  
1.1.
Настоящее Положение определяет правовой статус, порядок работы и компетенцию отдела муниципальной службы и делопроизводства Администрации Ханкайского муниципального округа (далее - Отдел).  
1.2.
Отдел является самостоятельным структурным подразделением Администрации Ханкайского муниципального округа (далее – Администрация)  без статуса юридического лица. 

1.3.
Организационная структура и штат сотрудников Отдела утверждаются распоряжением Администрации в соответствии с действующей структурой Администрации, утвержденной решением Думы Ханкайского муниципального округа. 

1.4.
Непосредственное руководство Отделом осуществляет его начальник, назначаемый на должность по результатам конкурса на замещение главной должности муниципальной службы и освобождаемый от нее  распоряжением Администрации.      

1.5.
Отдел в своей деятельности подотчетен Главе Ханкайского муниципального округа – главе Администрации Ханкайского муниципального округа и  находится в оперативном подчинении руководителя аппарата   Администрации Ханкайского муниципального округа. 
1.6.
Деятельность специалистов Отдела регламентируется соответствующими должностными инструкциями. Должностные инструкции подлежат корректированию в случае изменений задач, поставленных перед Отделом, или содержания обязанностей его специалистов.  

1.7.
В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», нормативно-правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, Законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», законодательством о противодействии коррупции, законодательством о рассмотрении обращений граждан, Уставом Ханкайского муниципального округа, другими действующими нормативными и методическими документами в области документационного обеспечения, делопроизводства, инструкцией по делопроизводству в Администрации Ханкайского муниципального округа, правовыми актами органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа, настоящим Положением и другими нормативными правовыми актами по работе с документами.  
2. Основные задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются: 

В кадровом обеспечении:

1) Обеспечение проведения конкурсов на замещение должностей муниципальной службы.
2) Оформление решений Администрации по кадровым вопросам, ведение личных дел муниципальных служащих, работников, внесение необходимых записей в трудовые книжки, ведение электронных трудовых книжек.
3) Ведение реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы.

4) Анализ уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих и их квалификации.

5) Организация переподготовки (переквалификации) и повышение квалификации муниципальных служащих.

6) Проведение аттестаций муниципальных служащих.

В организации делопроизводства:

1) Обеспечение организации делопроизводства и документооборота в Администрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

2) Внедрение новых технологических процессов работы с документационной информацией на основе использования компьютерных средств, в том числе упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков. 
3) Осуществление контроля за своевременным прохождением и качественным оформлением правовых актов Администрации, за сроками выполнения служебной корреспонденции, поступающей в адрес руководства Администрации, анализ исполнительской дисциплины.  

4) Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в процессе деятельности Администрации. 

5) Организация методической помощи в работе с документами. 

6) Обеспечение режима доступа к документам и использования информации, содержащейся в них. 

В организации работы с обращениями:
1) Организационное обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, организаций и общественных объединений в соответствии с порядком работы с обращениями граждан в Администрации. 
2) Организационное обеспечение проведения личных приемов граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, представителей организаций и общественных объединений в Администрации.

3) Информационно-аналитическое и методическое обеспечение деятельности Администрации по рассмотрению обращений граждан.
В работе по противодействию коррупции:

1) Формирование у муниципальных служащих и работников нетерпимости к коррупционному поведению.                             

2) Организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Администрации.

3) Осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
4) Обеспечение соблюдения муниципальными служащими требований законодательства Российской Федерации о контроле за расходами, а также иных антикоррупционных норм.
В организации работы по связям с общественностью:

1) Информационное представительство Администрации в государственных и муниципальных органах.

2) Обеспечение информацией о деятельности органов местного самоуправления заинтересованных лиц.

3) Взаимодействие со средствами массовой информации, общественными организациями для своевременного информирования общественности о важнейших событиях в деятельности Администрации.

3. Функции Отдела
Для решения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции: 
1) Организация и оформление приема и увольнения, движения кадров.
2) Систематический анализ профессионального и возрастного составов кадров, выработка практических рекомендаций, анализ кадров по уровню образования.
3) Индивидуальное изучение профессиональных, деловых качеств муниципальных служащих, работников Администрации.
4) Организация системы учета кадров, их движения внутри Администрации.

5) Планирование и проведение аттестации кадров.

6) Разработка мероприятий по повышению квалификации кадров.

7) Создание кадрового резерва и работа с ним.

8) Выдача справок о трудовой деятельности, о трудовом стаже муниципальных служащих, работников.

9) Подготовка документов, необходимых для назначения пенсий муниципальным служащим, работникам Администрации.

10) Составление и выполнение графиков отпусков.

11) Ведение и хранение трудовых книжек, ведение электронных трудовых книжек.
12) Оформление удостоверения муниципального служащего.
13) Организационная работа.
14) Составление государственной статистической отчетности по кадрам.
15) Организация и ведение делопроизводства и документооборота в  Администрации. 

16) Внедрение новых технологических процессов работы с документами и информацией, содержащейся в них, способствующих повышению культуры работы с ними, сокращению сроков прохождения и исполнения документов, принятие мер  по упорядочению состава документопотока и документооборота в целом. 

17) Сохранение подлинников правовых актов (распоряжений, постановлений), регистрация, обеспечение тиража, рассылки их копий и ознакомление с ними, передача документов в архив. 

18) Осуществление обработки, приема, регистрации, учета, хранения, доставки и рассылки корреспонденции (отправляемой, принимаемой), в том числе переданной по специальным средствам связи; справочная работа по ней. 
19) Организация контроля прохождения, исполнения и оформления служебных документов, обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов. 
20) Обеспечение соответствующего режима доступа к документам и  использования информации, содержащейся в них. 

21) Осуществление регистрации и учет поступающих в Администрацию  правовых актов Правительства Приморского края. 
22) Разработка сводной номенклатуры дел Администрации, формирование номенклатурных дел отдела и осуществление контроля за формированием аналогичных дел в структурных подразделениях Администрации.  
23) Организация комиссионной экспертизы научной и практической ценности документов при их отборе на архивное хранение. 

24)
Организация и проведение мероприятий по дальнейшему совершенствованию делопроизводства. 

25) Учет и регистрация устных и письменных обращений, поступивших в Администрацию.

26) Организация работы с устными (обращения граждан на личном приеме, на выездном приеме и по «горячей» телефонной линии) и письменными обращениями граждан.

27) Рассмотрение обращений (заявлений, жалоб) граждан и юридических лиц в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
28) Анализ и обобщение информации о поступивших в Администрацию письменных и устных обращениях граждан, о личных приемах граждан (о количестве и характере поступивших обращений) и информирование Административного департамента аппарата Губернатора Приморского края и Правительства Приморского края.
29) Организация и проведение Общероссийского дня приема граждан.
30) Обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
31) Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей муниципальными служащими Администрации.
32) Обеспечение представления в Отдел сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими Администрации.
33) Участие в пределах своей компетенции в работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов Администрации.  
34) Оказание муниципальным служащим и гражданам консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
35) Участие в пределах своей компетенции в обеспечении соблюдения в Администрации законных прав и интересов лица, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.
36) Обеспечение реализации муниципальными служащими Администрации обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
37) Осуществление в пределах своей компетенции анализа и проверки:
а) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации;
б) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации;   
38) Участие в пределах своей компетенции в подготовке и рассмотрении проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции.

39) Рассмотрение уведомлений лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов.
40) Размещение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений об источниках получения средств, представленных лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа. 
41) Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения в Администрации.
42) Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Организация деятельности
1)
Начальник, специалисты Отдела, кроме специалиста по связям с общественностью, являются муниципальными служащими, их должности входят в реестр должностей муниципальной службы Администрации. Должность специалиста по связям с общественностью не является муниципальной должностью.
2)
Специалисты Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации. 


3) В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности возлагаются на главного специалиста 1 разряда по общим вопросам Отдела или  специалиста по согласованию с руководителем аппарата Администрации. 

4)
Работа Отдела строится на основе перспективных и текущих планов Администрации, поручений Главы Ханкайского муниципального округа – главы Администрации Ханкайского муниципального округа.  

5)
Начальник Отдела: 

- осуществляет руководство деятельностью Отдела, несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций; 

- распределяет функциональные обязанности между специалистами Отдела и контролирует их выполнение; 

- вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания Отдела; 

- организует подбор и расстановку кадров в Отделе; 

- обеспечивает поддержание высокого уровня служебной дисциплины в Отделе;  
- разрабатывает должностные инструкции специалистов Отдела.  
5. Права Отдела
В соответствии с действующим законодательством Отдел муниципальной 
службы и делопроизводства имеет право: 

1)
Запрашивать у руководителей структурных подразделений Администрации информацию, необходимую для выполнения функций отнесенных к компетенции Отдела. 

2)
Вносить руководству Администрации предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами в Администрации.
3)
Возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушениями установленных Инструкцией по делопроизводству требований. 
4)
Участвовать в совещаниях, проводимых в Администрации, при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела, заседаниях соответствующих комиссий. 

Отдел взаимодействует: 
5) 
Со всеми структурными подразделениями Администрации по  вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.  

6. Ответственность
Специалисты Отдела несут ответственность за выполнение задач и функций, установленных настоящим Положением: 

1) 
Не обеспечение установленного порядка работы со всей документацией Администрации.  

2) 
Не выполнение указаний и поручений руководства Администрации. 

3) 
Не сохранение конфиденциальности информации. 
4) 
Некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей и других поручений руководителя. 

5) 
Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка. 

6)
Ненадлежащую сохранность документов. 

7)
Нарушение трудовой дисциплины. 

8)
Не использование предоставленных им прав. 
__________
