2
10

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации  Кропоткинского городского
поселения Кавказского района

от 12.08.2013 г.  № 821 
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе делопроизводства 

администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Отдел делопроизводства администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее по тексту – отдел) является структурным подразделением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
1.2.  Руководство отделом осуществляет его начальник, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
1.3.  Исполнение должностных обязанностей начальника отдела делопроизводства, в случае его временного отсутствия, возлагается на лицо, назначаемое распоряжением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
1.4.  Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется правовым актом администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
1.5.  Назначение и освобождение от должности сотрудников отдела осуществляется распоряжением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
1.6.  В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, Уставом Кропоткинского городского поселения Кавказского района, решениями Совета Кропоткинского городского поселения Кавказского района, постановлениями и распоряжения администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, а также настоящим Положением.
1.9. Отдел выполняет мероприятия по защите государственной тайны, иной информации ограниченного распространения.

1.4. В установленной сфере деятельности отдел взаимодействует:
- с органами и структурными подразделениями администрации района;
- с органами местного самоуправления;
- с организациями различных форм собственности и общественными организациями.
2. СТРУКТУРА
2.1. Утверждение структуры и штатов отдела делопроизводства администрации городского поселения осуществляется в установленном порядке.
2.2. Деятельность отдела строится в тесном взаимодействии с отделами администрации городского поселения.
2.3. Отдел имеет круглую печать со своим наименованием и штамп «Администрация Кропоткинского городского поселения Кавказского района».
2.4. Должностные обязанности сотрудников отдела делопроизводства определяются должностными инструкциями.
2.5. Начальник отдела:

2.5.1. Работает под непосредственным руководством главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
2.5.2. Обеспечивает надлежащее и своевременное выполнение подразделением возложенных на подразделение функций.

2.5.3. Обеспечивает исполнение распоряжений и поручений главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района, ответственным исполнителем по которым является отдел.

2.5.4. Планирует и организует деятельность отдела, его взаимодействие с другими структурными подразделениями организации, обеспечивает исполнение плановых мероприятий.

2.5.5. Принимает необходимые меры для обеспечения отдела необходимыми материально-техническими средствами, обеспечения необходимых условий труда для работников отдела, а также их правовой и социальной защиты.

2.5.6. Вносит на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района представления о переводах работников, о поощрении работников за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, о применении дисциплинарных взысканий на работников, совершивших дисциплинарные проступки.

2.5.7. Распределяет обязанности между работниками отдела, организует взаимодействие между работниками отдела, устанавливает степень их ответственности.

2.5.8. Обеспечивает соблюдение работниками отдела Правил внутреннего трудового распорядка, настоящего Положения и иных локальных нормативных актов организации, контролирует исполнение работниками должностных инструкций и иных документов, определяющих их трудовые функции.

2.5.9. Запрашивает от структурных подразделений организации информацию и материалы, необходимые отделу для исполнения возложенных на него функций.

2.5.10. Исполняет иные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией.
3. ЦЕЛИ ОТДЕЛА
3.1. Обеспечение деятельности администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района по определению и реализации кадровой политики, направленной на формирование кадрового состава, и организация муниципальной службы. 
3.2. Организация контроля за исполнением правовых актов и иных документов в пределах компетенции отдела.
3.3. Организация документационного обеспечения в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, контроль за соблюдением единого порядка работы с документами в администрации городского поселения.
3.4. Организация учёта и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих в администрацию городского поселения.


3.5. Организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации города.

3.6. Организация, руководство, координация, контроль и реализация работ: 

- по делопроизводству; 

- по обращениям граждан.
4. ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА
Для осуществления своей деятельности отдел наделяется следующими полномочиями:
4.1.1. Запрашивает и получает в пределах своих полномочий в установленном порядке от руководителей и специалистов подразделений администрации города, муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, иных организаций необходимые документы и информацию.

4.1.2. Готовит проекты решений Совета Кропоткинского городского поселения Кавказского района,  распоряжений и постановлений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района по вопросам, входящим в компетенцию  отдела.

4.1.3. Готовит планы, отчеты, аналитические справки, информацию по вопросам компетенции отдела.

4.1.4. Вносит главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района, заместителям главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района, иным должностным лицам администрации города предложения для принятия решений по реализации задач и функций, возложенных настоящим Положением на отдел делопроизводства.

4.1.5. Проводит совещания, семинары, конференции для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции отдела делопроизводства.

4.1.6. Вносит на рассмотрение главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района предложения по совершенствованию деятельности отдела делопроизводства.

4.1.7. Проводит проверки соблюдения правил внутреннего трудового распорядка в отраслевых органах администрации города.
5. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел обеспечивает:
5.1.  В соответствии с инструкцией по делопроизводству, оперативную и качественную подготовку проектов постановлений и распоряжений администрации Кропоткинского  городского поселения Кавказского района по вопросам, вносимым отделами администрации Кропоткинского городского поселения города.

5.2. Делопроизводственную деятельность администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.3. Организационно-методическое руководство, внедрение новых форм и методов ведения делопроизводства.
5.4. Хранение, комплектование, учет и использование архивных документов, образовавшихся и образующихся в деятельности исполнительного органа городского поселения.
5.5. Контроль за прохождением и исполнением в установленные сроки распорядительных документов главы администрации (губернатора) Краснодарского края, администрации муниципального образования Кавказский район, администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района и служебных писем.
5.6. Отдел осуществляет возложенные на него функции по взаимодействию с другими отделами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.7. Размножение документов, подготовленных работниками отделов администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

5.8. Оперативное, своевременное прохождение и контроль за учетом входящих и исходящих документов, поступающих в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.9. Сохранность бланков документов администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, ведение  их учета.
5.10. Сохранность и применение круглой печати отдела делопроизводства и штампа «Администрация Кропоткинского городского поселения Кавказского района» строго по назначению.
5.11. Заверение копий постановлений, распоряжений, другой  документации, издаваемой в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района и предоставление копий по обращению граждан.
5.12. Своевременность выдачи, сдачи (при увольнении) и учета удостоверений служащих  администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.13. Совершенствование форм и методов работы с документами и обращениями граждан.
5.14. Единый порядок по вопросам организации работы по делопроизводству и с обращениями граждан; информационно-поисковых систем.
5.15. Контроль исполнения и подготовки документов к передаче в архив, в соответствии с действующими нормативами.
5.16. Сокращение документооборота.
5.17. Разработку и внедрение нормативных и организационно-методических документов по совершенствованию документационного обеспечения и рассмотрению обращений граждан в структурных подразделениях администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.18. Внедрение прогрессивных технологий документационного обеспечения и обработки обращений граждан.
5.19. Организационно-методическое взаимодействие с аппаратом и структурными подразделениями по вопросам делопроизводства и работы с обращениями граждан.

5.20. Систематизирование учета, анализа  постановлений и распоряжений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района ежемесячно составляет их перечень.
5.21. Предоставление перечня постановлений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в правовой отдел для включения в информационный банк правовой системы правовых актов администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в правовую систему "Гарант".
5.22. Предоставление ежедекадно постановлений и распоряжений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в прокуратуру Кавказского района.
5.23. Надлежащую сохранность документов, оперативное использование документной информации для работы структурными подразделениями администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района и передачу их на хранение в архив.
5.24. Проведение ежедневного приема граждан, с предоставлением  им устных консультации по своей компетенции, оказывает помощь гражданам (малограмотным, пенсионерам, инвалидам) в оформлении письменных обращений.
5.25. Ведение записи на прием граждан по личным вопросам к главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района, согласно графику приема граждан главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.26. Организацию приема граждан по личным вопросам главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.27. Организацию работы общественной приемной граждан должностными лицами и сотрудниками администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.28. Осуществление контроля за своевременным и полным рассмотрением письменных и устных обращений граждан, направленных в структурные подразделения администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.29. Организацию систематического информирования о состоянии дел по вопросам документооборота и рассмотрения обращений граждан, исполнительской дисциплине по обращениям граждан.
5.30. Разработка нормативных документов по делопроизводству и по работе с обращениями граждан для применения структурными подразделениями администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.31. Отдел осуществляет возложенные на него функции по кадровой работе по обеспечению деятельности администрации города по определению и реализации кадровой политики, направленной на формирование кадрового состава, и организацию муниципальной службы:

- Обеспечивает разработку и реализацию Программ развития муниципальной службы в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

- Разрабатывает предложения и подготавливает проекты соответствующих нормативных актов по вопросам применения норм трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, материального стимулирования в целях повышения эффективности и результативности деятельности муниципальных служащих администрации города.

- Готовит статистические данные, справки о качественном составе, сменяемости и движении кадров, анализирует происходящие изменения в составе и движении кадров, готовит аналитические и информативные материалы по вопросам прохождения муниципальной службы.

- Обеспечивает реализацию системы профессиональной подготовки: анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, организует планирование средств на их переподготовку и повышение квалификации, планирует и организует проведение профессиональной подготовки муниципальных служащих по краткосрочным формам обучения.

- Формирует кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы, резерв управленческих кадров.

- Обеспечивает проведение аттестации муниципальных служащих, участвует в проведении аттестации в территориальных органах администрации города.

- Обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

- Обеспечивает в установленном порядке формирование и ведение реестра муниципальных служащих администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, внесение в него необходимых изменений.

- В случаях, предусмотренных законодательством, организует проведение аттестации руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

5.32. Отдел осуществляет возложенные на него функции по  кадровому и организационно-штатному обеспечению деятельности главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района:

- Готовит проекты правовых актов администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района по вопросам прохождения муниципальной службы.

- Готовит проекты правовых актов администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района по вопросам прохождения муниципальной службы и трудовым отношениям с работниками, осуществляющими техническое обеспечение администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

- Подготавливает и обеспечивает заключение трудовых договоров с муниципальными служащими, с работниками, осуществляющими техническое обеспечение администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

- Формирует штатное расписание администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в установленном порядке.

- Совместно с финансовым отделом готовит проекты муниципальных правовых актов по формированию системы оплаты труда в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, в том числе по установлению и выплате премий, поощрений, материальной помощи и иных выплат.

-. Оформляет распределение обязанностей между заместителями главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

- Осуществляет контроль за разработкой должностных инструкций и положений структурных подразделений  администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, внесением изменений в них.

- Совместно с другими структурными подразделениями  администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района участвует в разработке и внесении предложений главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района по оптимизации штатов, численности персонала и структуры администрации.

- Организует подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с назначением на должность, заключением, изменением или прекращением трудового договора с руководителями муниципальных предприятий и учреждений. 

- Организует назначение дополнительного материального обеспечения к пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы.

- Консультирует муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы.

- Оформляет и выдает служебные удостоверения сотрудникам  администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района. 

- Обеспечивает выдачу справок о трудовой деятельности и установление стажа муниципальной службы.

- Оформляет и ведет учет командировок работников администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

- Организует в установленном порядке работу по планированию и предоставлению ежегодных отпусков. 

-. Ведет личные дела работников администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района. 

- Ведет учет личного состава муниципальных служащих, ведет карточки формы Т-2 (ГС). 

- Обеспечивает ведение, хранение учет и выдачу трудовых книжек.

- Ведет в соответствии с утвержденной номенклатурой дел делопроизводство отдела, ведет текущий архив и готовит документы для передачи в архив для долгосрочного хранения.

- Осуществляет обработку персональных данных при приеме и увольнении работников администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района и руководителей муниципальных унитарных предприятий и учреждений.

- Организует диспансеризацию муниципальных служащих.

- Организует работу по воинскому учёту и бронированию граждан, пребывающих в запасе, в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
- Контролирует своевременное проведение инструктажа работников администрации городского поселения по технике безопасности, охране труда и пожарной безопасности.
- Обеспечение соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
- Оформляет листы нетрудоспособности в части установления трудового стажа. 

- Подготавливает ответы на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела делопроизводства. 

- Решает иные вопросы кадровой службы, в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

5.33. Отдел осуществляет возложенные на него функции по организации работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района:
- Готовит в пределах своей компетенции проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции.

- Организует в установленном порядке проверку достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

- Контролирует соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных законодательством о муниципальной службе.

- Обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры РФ, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

- Обеспечивает проведение служебных проверок.

- Обеспечивает прием и проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими и гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы. 

- Обеспечивает прием и проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых руководителями муниципальных учреждений и гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений.

- Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

- Обеспечивает в случае заключения трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 2 лет после увольнения с государственной или муниципальной службы сообщение представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы о заключении такого договора в письменной форме в порядке и сроки, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от                   8 сентября 2010 года № 700.

- Оказывает муниципальным служащим консультативную помощь и организует правовое просвещение по вопросам, связанным с соблюдением законодательства о противодействии коррупции.
6. ПРАВА 


Отдел в соответствии с возложенными на него задачами имеет право:

6.1. Возвращать на доработку проекты нормативных актов администрации городского поселения, оформленные не в соответствии с требованиями ГСДОУ и инструкцией по делопроизводству.

6.2. Осуществлять контроль за соблюдением государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) в структурных подразделениях администрации городского поселения.

6.3. Проверять в отделах прохождение и исполнение документов вышестоящих органов, постановлений и распоряжений администрации города и края.

6.4. Подготавливать проекты постановлений и распоряжений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района по вопросам отдела.
6.5. Принимать меры и осуществлять контроль за сокращением избыточной информации в администрации муниципального района и ее подразделениях.
6.6. Контролировать и требовать от сотрудников структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами.
6.7. Запрашивать и получать от учреждений и организаций необходимую информацию для осуществления своих функций.
6.8. Принимать участие в проводимых семинарах, конференциях, совещаниях, комиссиях, относящихся к компетенции отдела.
6.9. Требовать от подразделений администрации предоставления материалов, необходимых для осуществления функций отдела.
6.10. Проводить прием граждан, рассматривает жалобы, заявления и письма в пределах установленных полномочий.

6.11. Осуществляет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Кропоткинского городского поселения Кавказского района, муниципального образования Кавказский район.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 


7.1. Отдел делопроизводства несет всю полноту ответственности за своевременность и качество выполнения задач и функций, возложенных настоящим Положением, в том числе:


- за непринятие предусмотренных законом мер к устранению выявленных нарушений в принимаемых и принятых нормативных документах;


- за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.


7.2. Начальник отдела делопроизводства несет ответственность за выполнение должностных инструкций специалистами отдела делопроизводства в соответствии с действующим законодательством. 


7.3. Степень и порядок привлечения к ответственности сотрудников отдела делопроизводства устанавливается действующим законодательством РФ, должностными инструкциями сотрудников, трудовыми договорами с ними, распоряжениями администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района  и нормативными, распорядительными документами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, указаниями начальника отдела делопроизводства. 

Исполняющий обязанности главы

Кропоткинского городского поселения 

Кавказского района






                М.Д.Замятина

