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	Приложение №1

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Иссинского района
Пензенской области 

от 01.10.2024  №137-р



ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области
1. Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Иссинского района Пензенской области (далее – администрация района) без образования юридического лица. 

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами Пензенской области, указами Губернатора Пензенской области, постановлениями Правительства Пензенской области, Уставом Иссинского района Пензенской области, решениями Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, постановлениями и распоряжениями главы Иссинского района Пензенской области и администрации Иссинского района Пензенской области, а также настоящим Положением. 

1.3. Положение об отделе утверждается распоряжением администрации района. 

1.4. Отдел непосредственно подчиняется в своей деятельности руководителю аппарата администрации Иссинского района Пензенской области (далее – руководитель аппарата). 

2. Основные задачи

Основными задачами отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области являются:

2.1. Организационное и информационно-аналитическое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Иссинского района Пензенской области;
2.2. Организация взаимодействия главы района с органами государственной власти и управления, представительными органами власти области и органами местного самоуправления района;
2.3. Организация и совершенствование работы по подбору, обучению и расстановке кадров муниципальных служащих администрации района и муниципальных учреждений, профилактика коррупционных правонарушений среди муниципальных служащих администрации района и работников муниципальных учреждений;
2.4. Обеспечение соблюдения законодательства, организация выполнения постановлений и распоряжений вышестоящих органов и администрации района, на которые возложен контроль за их исполнением;
2.5. Документационное и методическое обеспечение деятельности органов местного самоуправления района;
2.6. Организация делопроизводства в администрации района, контроль за сроками рассмотрения письменных и устных обращений граждан.
3. Функции

Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области в соответствии с возложенными задачами   осуществляет следующие функции: 

3.1. Организация исполнения федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, законов Пензенской области, постановлений и распоряжений Правительства Пензенской области, указов Губернатора Пензенской области в сфере местного самоуправления, нормативных правовых актов главы Иссинского района Пензенской области, администрации Иссинского района Пензенской области и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области в пределах своих полномочий. 

3.2. Взаимодействие с организационным отделом Законодательного Собрания Пензенской области, Управлением внутренней политики Правительства Пензенской области, органами местного самоуправления района, отраслевыми министерствами, департаментами, комитетами, управлениями и отделами Правительства Пензенской области с целью достижения задач эффективного социально- экономического развития района;
3.3. Контроль за подготовкой для главы района оперативной, текущей, аналитической информации по вопросам деятельности органов местного самоуправления Иссинского района Пензенской области, о состоянии и развитии экономической, социальной, политической ситуации в населенных пунктах района, структурными подразделениями администрации Иссинского района Пензенской области;

3.4. Осуществление информационного взаимодействия с руководителями органов местного самоуправления района;


3.5. Организация, ведение и совершенствование системы кадровой работы в администрации Иссинского района Пензенской области;
3.6 Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

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

3.8. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, 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;

3.9. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
3.11. Организация ведения и хранения личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

3.12. Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

3.13. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих;

3.14. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

3.15. Проведение аттестации муниципальных служащих; организация и проведение аттестации муниципальных служащих в администрации Иссинского района Пензенской области, структурных подразделениях администрации района; 
3.16. Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование; формирование и организация подготовки кадрового резерва муниципальной службы в администрации Иссинского района Пензенской области; формирование муниципального резерва управленческих кадров Иссинского района Пензенской области. Осуществление работы с лицами, включенными в муниципальный резерв управленческих кадров Иссинского района Пензенской области;

3.17. Организация и проведение проверок представляемых гражданином сведений при поступлении на муниципальную службу и в период ее прохождения муниципальным служащим;

Оформление кадровой службой на работу граждан, подлежащих допуску к государственной тайне;
3.18. 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 от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

3.19. Консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

3.20. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации.


3.21. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Иссинского района Пензенской области; 


3.22. Подготовка учебных программ и организация учебы муниципальных служащих аппарата администрации района, её управлений, отделов, администраций поселений, резерва кадров аппарата администрации (по согласованию с органами местного самоуправления);

3.23. Оказание организационной, информационной и методической помощи органам местного самоуправления района;

3.24. Организация работы по выполнению постановлений, распоряжений, решений коллегии администрации, контроль за выполнением которых возложен на отдел;

3.25. Контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в администрацию района распорядительных документов вышестоящих органов, постановлений, распоряжений и решений коллегии администрации района;

3.26. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.27. Осуществление организационного, методического, технического и юридического обеспечения деятельности Собрания представителей Иссинского района Пензенской области;


3.28. Контроль за своевременным и качественным рассмотрением заявлений, жалоб и обращений граждан, поступивших в администрацию района, обобщение и анализ состояния этой работы в администрации района и администрациях поселений района;

3.29. Организация работы по приему граждан; 
3.30. Организация работы с поручениями должностных лиц вышестоящих органов, главы района;


3.31. Осуществление контроля исполнения поручений;
            3.32. Обеспечение работы официального Интернет-сайт администрации района;
            3.33. Осуществление своей деятельности на основании планов работы, утвержденных главой района, а также распоряжений администрации района и поручений главы района;

3.34. Организация и совершенствование работы по подбору, обучению кадров;

3.35. Организация работы системы электронного документооборота в администрации Иссинского района Пензенской области;


3.36. Осуществление иных полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.
4. Права

Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области в пределах своей компетенции вправе:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти области (по согласованию), территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (по согласованию), органов местного самоуправления, предприятий и организаций района независимо от организационно-правовых форм и форм собственности (по согласованию) материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела. 

4.2. Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4.3. Требовать письменного оформления нормативных, исполнительно-распорядительных и иных документов.
4.4. Вносить предложения руководству администрации района о созыве в установленном порядке совещаний по вопросам, входящим в его компетенцию с привлечением руководителей и специалистов отделов администрации, районных служб (по согласованию), предприятий и организаций района (по согласованию).

4.5. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации района. 

4.6. Организация работ по проведению совещаний и заседаний, проводимых с участием главы, коллегиальных органов администрации района, в заседаниях Собрания представителей Иссинского района Пензенской области в соответствии со своей компетенцией. 

4.7. Создавать рабочие группы для изучения положения дел на местах и подготовки обобщающих материалов по вопросам деятельности отдела.

4.8. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством. 

5. Ответственность

 Начальник отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области несет ответственность за:

5.1. Выполнение задач и функций, возложенных на отдел, и своих обязанностей, установленных должностными инструкциями.

5.2. Разглашение конфиденциальной и служебной информации, полученной в силу служебного положения.

5.3. Дисциплину сотрудников отдела.

Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными инструкциями и другими нормативно-правовыми документами, определяющими их ответственность.

6. Структура и организация деятельности

6.1. Структуру отдела составляют начальник, советник и два главных специалиста. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области. 

6.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций, организует работу и руководит деятельностью отдела.

Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области осуществляет свою деятельность во взаимодействии с исполнительными органами государственной власти Пензенской области (по согласованию), органами местного самоуправления Иссинского района Пензенской области (по согласованию), иными организациями (по согласованию).
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