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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТБИЛИССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ТБИЛИССКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13 июня 2018 года                                                                                                             № 248
ст-ца Тбилисская


Об утверждении Положения об отделе
делопроизводства и организационно-кадровой работы
 администрации Тбилисского сельского поселения 
Тбилисского района

В соответствии с решением Совета Тбилисского сельского поселения Тбилисский район от 31 мая 2018 года № 361 «О структуре администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района», руководствуясь статьями 14, 46 Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 32, 66 устава Тбилисского сельского поселения Тбилисского района,                        п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Положение об отделе делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района (прилагается).

2. Считать утратившим силу постановление администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района от 12 ноября 2012 года № 749 «Об утверждении Положения об отделе делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района    Д.Е. Воронкина.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Исполняющий обязанности главы

Тбилисского сельского  поселения
Тбилисского района                                                                             В.В. Войтов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

                                                                               постановлением администрации 

                                                                               Тбилисского сельского поселения

                                                                                  Тбилисского района
                                                                            от 13.06.2018 2018 № 248
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района
I. Общие положения


1.1. Отдел делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района (далее по тексту - Отдел) является функциональным органом администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района.

1.2. Отдел в своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, уставом Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, решениями Совета Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, постановлениями,  распоряжениями администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, настоящим Положением.

1.3. Руководит работой Отдела начальник Отдела, координируют и контролируют деятельность Отдела глава и заместитель главы Тбилисского сельского поселения Тбилисского района. 

1.4. Отдел не является юридическим лицом, имеет свою печать для заверения копий постановлений и распоряжений администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, а также копий документов, находящихся на архивном хранении в администрации поселения.

   1.5. Отдел осуществляет возложенные на него функции во взаимодействии с  отраслевыми (функциональными) органами администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района и подведомственными муниципальными предприятиями и учреждениями.

   1.6. Отдел ведет делопроизводство в соответствии с Инструкцией по ведению делопроизводства в администрации  Тбилисского сельского поселения Тбилисского района.

II. Основные задачи  Отдела
2.1. Организационно-правовое обеспечение деятельности администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

2.2. Работа по реализации полномочий Тбилисского сельского поселения Тбилисского района по созданию условий для обеспечения жителей поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
2.3. Реализация в пределах своих полномочий в границах поселения задач по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;
2.4. Реализация полномочий поселения по обеспечению условий для развития на территории поселения физической культуры, школьного спорта и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;
2.5. Реализация полномочий поселения по организации и осуществлению мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;
2.6. Обеспечение соблюдения требований законодательства Российской Федерации, Краснодарского края по вопросам муниципальной службы, по защите персональных данных, антикоррупционного законодательства в администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

2.7. Организация кадрового обеспечения и кадрового делопроизводства в администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

2.8. Организация приема граждан по личным вопросам, работы с заявлениями, жалобами и предложениями граждан;

2.9. Организация делопроизводства и документооборота в Администрации в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, локальными актами Администрации, обеспечение соблюдения требований Инструкции по делопроизводству при подготовке служебных документов, нормативных актов администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района.

           2.10.  Оказание методологической, консультационной и организационной помощи структурным подразделениям администрации и подведомственным учреждениям по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.  

III. Функции Отдела


 3.1.  Подготовка проектов решений Совета Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, правовых актов Администрации по вопросам реализации основных функций Отдела;

3.2. Проведение правовой экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов, иных документов, ответов на обращения и жалобы граждан, на заявления граждан, органов и учреждений;

3.3. Подготовка документов для судебного разбирательства: исковые заявления, заявления, возражения, жалобы; представление в суде, иных органах и организациях интересов администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, Совета Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, подведомственных учреждений и предприятий;

3.4. Принятие мер по изменению или отмене правовых актов органов местного самоуправления Тбилисского сельского поселения, изданных с нарушением действующего законодательства Российской Федерации, Краснодарского края;

3.5. Оформление приема, увольнения, перевода работников, подготовка  распоряжений по отпускам, командировкам, взысканиям и поощрениям работников, по иным вопросам кадровой службы;

 
3.6. Ведение кадровой документации: трудовые договоры, трудовые книжки, личные дела работников, карточки формы Т-2, составление графика отпусков, отчетов по кадрам;

3.7. Ведение похозяйственного  учета  граждан, проживающих на территории Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, выдача справок и выписок из похозяйственных книг;

3.8. Прием от структурных подразделений администрации поселения и МКУ документов для обработки и архивного хранения, обеспечение архивного хранения документов, выдача копий архивных документов;


3.9. Организация рассмотрения заявлений, обращений, предложений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, контроль соблюдения сроков их рассмотрения, подготовка анализа и отчетов;

3.10. Организация выездных приемов главы и заместителя главы Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, руководителей подведомственных учреждений Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, «прямых линий» главы Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

3.11. Осуществление технической и программной поддержки пользователей, поддержание работоспособности локальной сети при сбоях или выходе из строя сетевого оборудования;

3.12. Организация подготовки и проведения заседаний постоянных комиссий и заседаний Совета Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, ведение делопроизводства Совета;

3.13. Организация взаимодействия Администрации с органами территориального общественного самоуправления, политическими партиями, общественными движениями и общественными организациями;

3.14. Информирование населения о деятельности главы, администрации и подведомственных учреждений, размещение информационных материалов в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, в группах Тбилисского сельского поселения Тбилисского района в социальных сетях;

3.15. Организация работы приемной главы Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

3.16. Разработка номенклатуры дел Администрации;

3.17. Организация проведения аттестации муниципальных служащих, квалификационного экзамена, формирование кадрового резерва, обеспечение работы комиссий по установлению стажа муниципальной службы, по урегулированию конфликта интересов;


3.18. Ведение реестра муниципальных служащих;


3.19. Сбор сведений о доходах и имуществе муниципальных служащих и членов их семей по установленной форме и в установленные сроки, проверка достоверности представленных сведений, размещение сведений на официальном сайте Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

3.20. Организация воинского учета и бронирования работников администрации, пребывающих в запасе;

3.21. Контроль за соблюдением действующего законодательства Российской Федерации и Краснодарского края при проведении избирательных кампаний на территории поселения;

3.22. Организация проведения культурно-массовых и спортивных мероприятий с участием различных групп населения Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

3.23. Осуществление контроля за эффективным использованием на территории Тбилисского сельского поселения Тбилисского района спортивных сооружений;

3.24. Ведение реестра детских игровых и спортивно-игровых площадок на территории Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

3.25. Организация работы территориальной комиссии по профилактике правонарушений;

3.26. Работа по оказанию содействия органам внутренних дел Тбилисского района по обеспечению правопорядка на территории Тбилисского сельского поселения, организация деятельности добровольной народной дружины;

3.27. Разработка программ, нормативных актов, касающихся порядка работы предприятий торговли, бытового обслуживания и общественного питания независимо от форм собственности;

3.28. Организация  работы ярмарки «выходного дня» и нестационарных мест торговли на территории Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

3.29. Организационно-техническое обеспечение мероприятий с участием главы и заместителя главы Тбилисского сельского поселения Тбилисского района.
IV. Организация деятельности Отдела

4.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности главой  Тбилисского сельского поселения Тбилисского района. 

    4.2. Специалисты  Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением главы Тбилисского сельского поселения Тбилисского района. В служебной деятельности они подчиняются начальнику Отдела. 

    4.3.   Начальник Отдела: 

     - осуществляет руководство деятельностью Отдела; 

     -  распределяет функциональные обязанности среди сотрудников Отдела;

     -  несет персональную ответственность  за  выполнение     возложенных     на Отдел задач и функций;   

     -  составляет планы работы Отдела;

     -  разрабатывает должностные инструкции сотрудников Отдела;


  - обеспечивает соблюдение работниками Отдела Правил внутреннего трудового распорядка, требований по охране труда и пожарной безопасности;


 - осуществляет контроль за соблюдением работниками Отдела сроков исполнения служебных документов, сроков рассмотрения заявлений, жалоб и предложений граждан;

     -  осуществляет  иные полномочия в соответствии  с законодательством  Российской Федерации и Краснодарского края, настоящим Положением, должностной инструкцией    и  поручениями  главы  Тбилисского сельского поселения Тбилисского района.
           4.4. На время отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет заместитель начальника Отдела или должностное лицо администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, назначенное главой Тбилисского сельского поселения Тбилисского района. 
    4.5. Начальник отдела является муниципальным служащим. 

V. Права Отдела

         5.1. Вносит предложения по совершенствованию правовых актов администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

5.2. В установленном порядке запрашивает и получает от отраслевых (функциональных) органов администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, предприятий, учреждений и организаций района, независимо от их организационно - правовой формы, сведения и документы, необходимые для выполнения задач, определенных настоящим Положением. 

 5.3. Получает в установленном порядке от органов государственной статистики сведения, необходимые для разработки прогнозов и осуществления контроля за их выполнением, для выработки предложений по  вопросам входящим в  компетенцию Отдела.

 5.4. Привлекает в необходимых случаях специалистов, по согласованию с руководителями соответствующих отделов администрации и организаций, для реализации поставленных перед Отделом задач.

 5.6. Осуществляет иные полномочия, вытекающие из функций Отдела.

VI. Реорганизация и ликвидация Отдела

 6.1. Реорганизация и ликвидация Отдела производится в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Исполняющий обязанности главы 
Тбилисского сельского поселения
Тбилисского района





                    В.В. Войтов
