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Об утверждении Положения 
об отделе организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 6.10. 2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кавалеровского муниципального района, распоряжением администрации Кавалеровского муниципального района от 23.12.2011 г.  254 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Положений об отделах администрации Кавалеровского муниципального района и должностных инструкций муниципальных служащих администрации Кавалеровского муниципального района», администрация Кавалеровского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ
Утвердить Положение «Об отделе организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района».

 Глава Кавалеровского муниципального

 района-глава администрации 

 Кавалеровского муниципального района                                   С.Ю.Зайцев
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации
Юридический отдел администрации

Исполнитель:
Отдел организационно-контрольной работы администрации
                                     УТВЕРЖДЕНО
постановлением 
администрации Кавалеровского

муниципального района
от «15» марта 2012  № 146 
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе организационно-контрольной работы 
администрации Кавалеровского муниципального района

(в редакции постановления от 20.06.2017 №169)
                                          1. Общие положения

1.1. Организационно-правовой отдел администрации является структурным подразделением администрации Кавалеровского муниципального района без статуса юридического лица, имеет печать отдела, бланки со своим наименованием.  
По организационно-методическим вопросам организационно-правовой отдел администрации взаимодействует с департаментом внутренней политики Приморского края, Правовым  департаментом администрации Приморского края, департаментом связи и массовых коммуникаций Приморского края, отделами  и управлениями администрации Кавалеровского муниципального района, Территориальной  избирательной комиссией Кавалеровского  района, с администрациями сельских и городских поселений Кавалеровского муниципального района, предприятиями федерального и краевого уровня, расположенными в границах Кавалеровского муниципального района, муниципальными учреждениями, политическими партиями, общественными организациями Кавалеровского района.

1.2.  Отдел   в  своей  деятельности  руководствуется:  

· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Законом Приморского края от 04 июня 2007г. № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»;
· Законом Приморского края от 29 марта 2006г.  № 349-КЗ «Об архивном деле в  Приморском крае»;

· иными Федеральными законами Российской Федерации.
· Уставом Кавалеровского муниципального района;

· Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих  Кавалеровского муниципального района;

· иными нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района;

· настоящим положением об отделе организационно контрольной работы администрации.
1.3. Финансирование и материально-техническое обеспечение организационно-правовой отдел администрации осуществляется за счет средств местного бюджета района, предусмотренных на содержание органов местного самоуправления.


1.4. Администрация Кавалеровского муниципального района обеспечивает организационно-правовой отдел администрации помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности архивных и иных видов документов, охрану помещений, их содержание, оборудование, техническое оснащение, транспортное обслуживание, создание необходимых условий труда.


1.5. Место нахождения  организационно-правового отдела администрации: пгт Кавалерово, Приморского края, ул.Арсеньева, д. 104, тел., 8(42375) 9-13-30, адрес электронной почты office@adkav.ru.
2. Основные задачи
Главной задачей организационно-правового отдела администрации является организация коммуникативных взаимоотношений между отделами администрации Кавалеровского муниципального района, муниципальными бюджетными, казенными, автономными учреждениями и предприятиями при исполнении задач, определенных уставами, положениями, должностными инструкциями и иными нормативными документами, регулирующие данные взаимоотношения.

Основными задачами отдела являются:  

2.1. Организация и обеспечение единой системы делопроизводства, оказание методической помощи структурным подразделениям администрации муниципального района и выполнение требований Унифицированной системы организационно-распорядительной документации.

2.2. Организация и обеспечение контроля исполнения документов администрации .

2.3. Организация работы отделов администрации с обращениями и жалобами граждан.

2.4. Хранение и сдача в архив документов  постоянного и временного сроков хранения.

2.5. Организация кадровой работы в администрации Кавалеровского муниципального района, в том числе ведение и хранение личных дел и трудовых книжек муниципальных служащих и иных работников администрации района.

2.6. Организация взаимодействия администрации Кавалеровского муниципального района с Администрацией Приморского края, администрациями городских и сельских поселений района, руководителями предприятий и учреждений района по решению организационных и социальных вопросов  муниципального образования.


2.7. Обеспечение в пределах своей компетенции соблюдения действующего законодательства на территории Кавалеровского муниципального района.


2.8. Организационное и методическое обеспечение процесса управления, обобщение и распространение положительного опыта управленческой деятельности в структурных подразделениях администрации. 
2.9. Обеспечение информационной деятельности администрации.

2.10. Организационное обеспечение работы комиссий

·  по присвоению звания «Почетный житель Кавалеровского муниципального района»; 

· по установлению и выплате пенсии за выслугу лет к трудовым пенсиям лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального  района; 

· по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.
          2.11. Организация проведения аттестаций и квалификационных экзаменов муниципальных служащих с последующей отработкой материалов и формированием протоколов и дел.

          2.12. Организация и обеспечения контроля  работы отделов администрации на территории Кавалеровского муниципального района.        
          2.13. Организационно-методическое обеспечение и координация деятельности по взаимодействию со средствами массовой информации.
2.14. Хранение гербовой печати администрации района.

2.15. Организация и контроль по исполнению материалов Административной реформы.

2.16. Организация подготовки и проведения публичных слушаний по вопросам местного значения.

2.17. Организация подготовки и проведения Государственных праздников Российской Федерации на территории Кавалеровского муниципального района.

2.18. Организация работы с документами прокуратуры. 

2.19. Организация приема главы Кавалеровского муниципального района по личным вопросам. 
2.20. Организация ведения реестра муниципальных правовых актов администрации и Думы Кавалеровского муниципального района.
2.21. Организация встреч главы Кавалеровского муниципального района с населением.

3. Функции

3.1. Организационно-правовой отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1.1. Организация ведения электронного документооборота в администрации Кавалеровского муниципального района.

3.1.2. Формирование номенклатуры дел администрации Кавалеровского муниципального района с учетом отделов администрации.

3.1.3. Осуществление записи граждан на прием главы Кавалеровского муниципального района – главы администрации Кавалеровского муниципального района по личным вопросам в соответствии с регламентом  работы администрации.

3.1.4. Организация контроля исполнения документов прокуратуры Кавалеровского района руководителями структурных подразделений администрации.

3.1.5. Организация работы с обращениями граждан.

3.1.6.  Ведение реестра муниципальных правовых актов  администрации.

3.1.7. Опубликование муниципальных правовых актов администрации, Думы Кавалеровского района и иных документов администрации.

3.1.8. Формирование планов работы администрации с учетом данных отделов, управлений и структурных подразделений администрации.

3.1.9. Оказание методической помощи структурным подразделениям администрации в разработке планов работы, проектов решений и иных организационно-распорядительных документов.

         
3.1.10. Контроль по формам и срокам выполнения планов работы администрации, а также в пределах своей компетенции других организационно-распорядительных документов Администрации Приморского края, иных контрольных документов.
3.1.11. Организация проведения и оформление документов публичных слушаний по исполнению вопросов местного значения.

3.1.12. Организация взаимодействия с сельскими и городскими поселениями Кавалеровского муниципального района по вопросам местного значения.

3.1.13. Составление сводных отчетов администрации по реализации федерального законодательства, в том числе:

- по вопросам обращения граждан,

- по вопросам исполнения Трудового законодательства Российской Федерации.

3.1.14. Организация проведения Государственных праздников на территории Кавалеровского муниципального района. Составление текстов для поздравлений и награждений.

3.1.15. Подготовка материалов для награждения.
          3.1.16. Ведение кадровой работы в администрации Кавалеровского муниципального района;

           3.1.17. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

           3.1.18. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

· ведение трудовых книжек муниципальных служащих;

· ведение личных дел муниципальных служащих;
· ведение реестра муниципальных служащих администрации;

· подготовка документов для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

· формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;

· подготовка документов и организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

· подготовка отчетов по направлению работы с кадрами, статистических отчетов;

· составление графика отпусков муниципальных служащих;

· организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

· организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 г. №25-ФЗ  и другими федеральными законами;

· ведение кадровой работы с руководителями муниципальных учреждений: ведение трудовых книжек, личных дел, оформление приказов (распоряжений) связанных с трудовой деятельностью;

· подготовка информации, кадровых справок руководителям муниципальных учреждений;

· подготовка и ведение материалов комиссий: по установлению и выплате пенсии за выслугу лет к трудовым пенсиям лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального  района. 

· подготовка и ведение материалов комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

· подготовка документов для проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих с последующей отработкой материалов и формированию протоколов и дел;

· консультирование муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой, оказание содействия при проведении дисциплинарных расследований;

· составление табеля учета рабочего времени;

исполнение распоряжений и указаний вышестоящих руководителей в порядке подчиненности.   
3.1.19. Осуществление подготовки статистических, информационных, аналитических и иных материалов, проектов приказов, распоряжений и постановлений администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 
          3.1.20. Организация подготовки и проведения заседаний при главе Кавалеровского муниципального района, заместителях главы Кавалеровского муниципального района, включая документационное обеспечение. 
          3.1.21. Взаимодействие по поручению главы Кавалеровского муниципального района с федеральными, территориальными органами и иными заинтересованными органами и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 
          3.1.23. Организация взаимодействия со структурными подразделениями по вопросам подготовки и направления материалов для размещения в бюллетене органов местного самоуправления «Кавалеровские ведомости. 
          
4. Права отдела организационно-контрольной работы 

Отделу организационно-контрольной работы администрации для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:


4.1. Представлять администрацию муниципального образования по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы в части и объемах, необходимых для осуществления своих функций.

4.3. Принимать участие по поручению главы Кавалеровского муниципального района, его заместителей в заседаниях Думы Кавалеровского муниципального района. 
4.4. Участвовать в подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации Кавалеровского муниципального района.
4.5. Участвовать в служебных совещаниях, рабочих группах, конференциях, семинарах и других мероприятиях, связанных с деятельностью администрации Кавалеровского муниципального района.

4.6. Вести служебную переписку.
5. Организационная структура и управление
5.1. Штатное расписание и численность отдела организационно-контрольной работы администрации утверждается главой администрации Кавалеровского муниципального района.

 
Специалисты отдела организационно-контрольной работы администрации являются муниципальными служащими, осуществляют свою деятельность на постоянной основе с установленным кругом обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.

5.2. Отдел организационно-контрольной работы администрации возглавляет начальник отдела организационно-контрольной работы администрации, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Кавалеровского муниципального района.

Начальник отдела организационно-контрольной
 работы администрации является должностным лицом в сфере организационно-контрольной деятельности органа местного самоуправления. 


Начальник отдела организационно-контрольной работы администрации в своей деятельности подотчетен и подконтролен главе Кавалеровского муниципального района – главе администрации Кавалеровского муниципального района.

В случае временного отсутствия начальника отдела организационно- контрольной работы администрации, его замещает специалист отдела организационно-контрольной работы администрации на основании распоряжения главы администрации  Кавалеровского муниципального района.

 
5.3. Организация управления отделом организационно-контрольной работы.

Начальник  отдела организационно-контрольной работы:

  
5.3.1. Разрабатывает и представляет на утверждение Положение об отделе и должностные инструкции работников отдела организационно-контрольной работы администрации.
  
5.3.2. Организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел.
 
5.3.3. Распределяет обязанности между специалистами отдела в соответствии с действующим Положением об отделе и должностными инструкциями и обеспечивает контроль их исполнения.

 
5.3.4. Вносит в установленном порядке на рассмотрение главе Кавалеровского муниципального района – главе администрации Кавалеровского муниципального района проекты  нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

 
5.3.5. При смене начальника отдела прием-передача дел проводится по акту-передаче дел согласно номенклатуре дел администрации.

5.3.6. Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется главой Кавалеровского муниципального района – главой администрации Кавалеровского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

В случае реорганизации (ликвидации) отдела организационно-контрольной работы администрации документы, образовавшиеся в процессе его деятельности, передаются в упорядоченном состоянии правопреемнику, а при его отсутствии - в администрацию Кавалеровского муниципального района.


5.3.7. Осуществляет иные полномочия в пределах компетенции.

6. Взаимоотношения с другими отделами и организациями

6.1. Для выполнения задач и функций, установленных действующими нормативными правовыми актами и иными документами, отдел организационно-контрольной работы взаимодействует:

· с федеральными и территориальными органами и организациями;

· с Департаментами, управлениями и отделами Администрации  Приморского края; 
· со структурными подразделениями и должностными лицами администрации Кавалеровского муниципального района;

· с Думой Кавалеровского района;

· с главами и должностными лицами администраций сельских и городских поселений Кавалеровского муниципального района
· с работниками и должностными лицами предприятий, учреждений, организаций всех форм собственности Кавалеровского муниципального района;
· с гражданами,
· со средствами массовой информации.
6.2. Отдел организационно-контрольной работы администрации осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти Приморского края, органами местного самоуправления Кавалеровского  муниципального района, предприятиями, учреждениями, организациями независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности, гражданами на принципах законности и уважения прав и интересов сторон.
7. Критерии оценки деятельности

7.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

7.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.
8. Ответственность
8.1. Начальник отдела  организационно-контрольной работы несет  ответственность за несвоевременное  и некачественное выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой дисциплины, а также неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.


8.2. Степень ответственности специалистов отдела организационно-контрольной работы устанавливается соответствующими должностными инструкциями.
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