	Тульская область

	Муниципальное образование Веневский район

	Администрация



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от 17.04.2017
	№ 403


Об утверждении Положения об отделе делопроизводства 

и кадровой работы администрации муниципального образования
Веневский район

В соответствии с решением Собрания представителей муниципального образования Веневский район от 28.02.2017 № 38/219 «О структуре администрации муниципального образования Веневский район»,   на основании Устава муниципального образования Веневский район,  администрация муниципального образования Веневский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Положение об отделе делопроизводства и кадровой работы администрации муниципального образования Веневский район (приложение).
2. Признать утратившим силу приложение №1 постановления администрации муниципального образования Веневский район от 24.03.2014 №468 «Об утверждении Положений о комитете  по взаимодействию с ОМСУ и организационной работе, комитете по экономике, инвестициям, развитию АПК и муниципальному заказу администрации муниципального образования Веневский район».
2. Постановление вступает в силу со дня подписания.

	Глава администрации муниципального образования

Веневский район
	Ж.Ю. Исаченкова


	
	Приложение 

к постановлению администрации муниципального образования Веневский район

              от 17.04.2017 № 403
 


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе делопроизводства и кадровой работы

  администрации муниципального образования Веневский район
1. Отдел делопроизводства и кадровой работы администрации муниципального образования Веневский район (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Веневский район. 
2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Тульской области, Уставом муниципального образования Веневский район, правовыми актами Собрания представителей, актами администрации муниципального образования Веневский район, а также настоящим Положением.

3. Основными задачами Отдела являются:

1) контроль за соблюдением   положений  Конституции  Российской Федерации,  требований законодательных актов РФ, указов и распоряжений Президента РФ,  постановлений и распоряжений Правительства  РФ,  Губернатора  Тульской области, правительства Тульской области и Собрания представителей и  администрации муниципального образования Веневский район на  территории района по вопросам компетенции Отдела;

2) контроль за организацией и соблюдением установленного порядка работы с документами структурными подразделениями администрации муниципального образования Веневский район;

3) организация работы с обращениями граждан в администрации муниципального образования Веневский район; 

4) организация и ведение кадровой работы в администрации муниципального образования Веневский район, осуществление контроля по исполнению требований трудового законодательства РФ, нормативно-правовых актов Тульской области и муниципального образования Веневский район по вопросам муниципальной службы.

4. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

1) разрабатывает  проекты  постановлений  и  распоряжений главы администрации муниципального образования по вопросам реализации  требований законодательных и нормативно-правовых актов на территории района в пределах своей компетенции;

2) вносит предложения в бюджет муниципального образования Веневский район по вопросам компетенции Отдела; несет ответственность за целевое использование бюджетных средств;

3) принимает, обрабатывает, распределяет поступившую корреспонденцию, в том числе обращения граждан;

4) регистрирует и направляет служебную корреспонденцию на рассмотрение должностным лицам и на исполнение структурным подразделениям администрации муниципального образования Веневский район;

5) регистрирует обращения граждан и направляет их на рассмотрение должностным лицам  и структурным подразделениям администрации муниципального образования Веневский район, осуществляет контроль своевременности исполнения поручений по обращениям;

6) оформляет проекты, регистрирует  и подготавливает к выпуску правовые акты администрации муниципального образования Веневский район, формирует фонд их копий;

7) организует работу с документами, содержащими информацию ограниченного распространения;

8) координирует контроль исполнения  поручений, содержащихся в резолюциях главы, должностных лиц администрации муниципального образования, вносит предложения по повышению исполнительской дисциплины муниципальных  служащих структурных подразделений администрации муниципального образования Веневский район;

9) организует личный прием граждан в  администрации муниципального образования Веневский район, выездные приемы руководителей администрации;

10) организует подготовку сводной номенклатуры дел, составление годового раздела сводной описи дел постоянного срока хранения, а также актов о выделении дел к уничтожению;

11) формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, в том числе по обращениям граждан, обеспечивает их учет и хранение в течение установленных сроков,  передает документы постоянного срока хранения в муниципальное казенное учреждение «Архив», осуществляет контроль за правильностью оформления и формирования дел текущего делопроизводства и подлежащих сдаче в муниципальное казенное учреждение «Архив» структурными подразделениями администрации;

12) осуществляет контроль по учету и использованию номерных бланков администрации, хранению печатей, штампов  администрации муниципального образования Веневский район;

13) организует работу по выдаче копий документов, хранящихся в архиве Отдела, согласно письменным запросам структурных подразделений администрации,
14) обеспечивает исполнение муниципальных услуг:

 «Исполнение запросов юридических лиц и физических лиц на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Веневский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Веневский район»
««Выдача разрешения на вступление в брак лиц, не достигших возраста восемнадцати лет»;
15) осуществляет работу по реализации мер по совершенствованию муниципального управления в целях предупреждения коррупции и мер по предупреждению коррупционных проявлений на муниципальной службе; 
16) вносит предложения по совершенствованию структуры и штатного расписания  администрации муниципального образования Веневский район, по поручению главы администрации муниципального образования Веневский район готовит проекты соответствующих правых актов;

17) разрабатывает методические рекомендации, оказывает консультационную помощь, организует и проводит семинары, совещания со структурными подразделениями администрации, поселениями по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

18) организует работу по повышению квалификации и профессиональной переподготовке муниципальных служащих и должностных лиц органов местного самоуправления муниципального образования Веневский район;

19) осуществляет формирование резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;

20) готовит проекты 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;
21) осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел муниципальных служащих  и других работников администрации муниципального образования;
22) осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим и другим работникам администрации муниципального образования Веневский район;
23)  организует проведение   конкурсов   на   замещение   вакантных  должностей   муниципальной   службы   и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

24) организует работу по присвоению классных чинов муниципальным служащим администрации муниципального образования Веневский район;
25) организует проведение аттестации муниципальных служащих администрации муниципального образования Веневский район;
26) проводит проверку достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;
27) проводит проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены законодательством РФ, Тульской области,  правовыми актами муниципального образования Веневский район;

28) выполняет консультирование муниципальных служащих и работников администрации муниципального образования Веневский район по вопросам трудового законодательства и муниципальной службы;
29) осуществляет решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством, законами Тульской области, правовыми актами  муниципального образования Веневский район;

5. Отдел имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном порядке у структурных подразделений администрации, администраций поселений, а также организаций, находящихся на территории Веневского района, документы, информацию и материалы, необходимые для реализации своих функций; 

2) пользоваться в установленном порядке информационными базами                    и банками данных администрации муниципального образования Веневский район, а также создавать собственные банки данных;

3) разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию;

4) проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, с привлечением руководителей                              и специалистов других структурных подразделений и организаций.  

5) вносить предложения главе администрации муниципального образования Веневский район о реализации положений законодательства по закрепленным сферам деятельности  в муниципальном образовании;

6) осуществлять иные права, установленные законодательством и иными нормативными правовыми актами. 

6. Отдел возглавляется начальником отдела.

7. Начальник отдела делопроизводства  кадровой работы Отдела:

1) руководит деятельностью Отдела;

2) обеспечивает выполнение возложенных на Отдел задач;

3) вносит предложения о распределении обязанностей между сотрудниками Отдела и разрабатывает их должностные инструкции;

4) в установленном порядке вносит предложения о применении к работникам отдела мер поощрения  и взыскания.

8. Отдел имеет бланки установленного образца со своим наименованием, печати и штампы, необходимые для оформления документов.

