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  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН                                            МУНИЦИПАЛДЫГ РАЙОН

  «УЛУГ-ХЕМСКИЙ КОЖУУН                                            «ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН

    УЛУГ-ХЕМСКОГО КОЖУУНА»                                        УЛУГ-ХЕМ КОЖУУНУ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 администрации Улуг-Хемского кожууна

Улуг-Хем кожуун чагыргазынын 

ДОКТААЛЫ

от «20» ноября  2013года № 1858
Об утверждении Положения об отделе  правового, кадрового обеспечения и делопроизводства администрации муниципального района

«Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва»

В  соответствии с решением Хурала представителей Улуг-Хемского кожууна от 14.06.2013г. № 117 «Об утверждении структуры администрации муниципального района «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва», руководствуясь Уставом Улуг-Хемского кожууна, администрация  Улуг-Хемского кожууна  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое  Положение об отделе  правового, кадрового обеспечения и делопроизводства администрации муниципального района  «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва»
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Улуг-Хем».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

  Председатель администрации

      Улуг-Хемского кожууна:                                                 М.Анай-оол

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Улуг-Хемского кожууна
от «20» ноября 2013г.  № 1858
П О Л О Ж Е Н И Е

об  отделе правового, кадрового обеспечения и делопроизводства 

администрации Улуг-Хемского кожууна

1. Общие положения
1.1. Отдел правового, кадрового обеспечения и делопроизводства администрации Улуг-Хемского кожууна (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Улуг-Хемского кожууна  (далее - Администрация).
1.2.  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, общепризнанными принципами и нормами международного права и международного права и международными договорами Российской Федерации, законами Республики Тыва и иными нормативными правовыми актами Республики Тыва, Уставом Улуг-Хемского кожууна, Положением об  Администрации Улуг-Хемского кожууна, а также настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе утверждается постановлением администрации Улуг-Хемского кожууна.
2. Основные задачи Отдела
2.1. Основными задачами Отдела являются:

2.1.1 правовое, кадровое и документационное обеспечение деятельности Администрации.
2.1.2 юридическая защита интересов Администрации.
2.1.3 Комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование документов архивного фонда Администрации
2.1.4. осуществление работы, связанной с совершенствованием правовых актов Администрации, регулирующих вопросы, входящие в компетенцию Администрации.
2.1.5. организация  контроля исполнения указов Президента Российской Федерации, положений посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, поручений Главы – Председателя Правительства Республики Тыва, постановлений,  распоряжений, решений  Правительства Республики Тыва,  постановлений, распоряжений Администрации, решений Хурала Представителей Улуг-Хемского кожууна, протоколов по итогам совещаний, заседаний при председателе администрации Улуг-Хемского кожууна.
2.2. В своей деятельности отдел непосредственно подчиняется председателю администрации Улуг-Хемского кожууна.
3. Основные функции Отдела
3.1. Основными функциями Отдела по правовому обеспечению деятельности по реализации  полномочий Администрации являются:

3.1.1 правовая защита интересов Администрации в судах общей юрисдикции, судебных участках, арбитражных судах, правоохранительных органах и иных структурах (подготовка исковых заявлений, необходимых возражений, отзывов, предложений по заключению мирового соглашения, материалов для предъявления в суды, изучение исковых заявлений, направленных в Администрацию);

3.1.2 подготовка предложений и замечаний по проектам нормативных правовых актов;

3.1.3 подготовка заключений о соответствии проектов правовых актов Администрации Конституции Российской Федерации и законодательству Российской Федерации, Конституции Республики Тыва и законодательству Республики Тыва, системе законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Тыва, Уставу Улуг-Хемского кожууна, правилам юридической техники;

3.1.4. проведение юридической экспертизы проектов нормативных правовых актов Администрации;
3.1.5. подготовка предложений о приведении правовых актов Администрации в соответствие  с действующим законодательством;
3.1.6. систематизация нормативных правовых актов Администрации;

3.1.7. экспертиза соответствия текстов опубликованных нормативных правовых актов текстам подлинных документов;

3.1.8. ведение реестра нормативных правовых актов Администрации;     

3.1.9. анализ правоприменительной практики в Администрации;

3.1.10. изучение опыта правовой практики в других муниципальных районах  и применение его в своей деятельности;
3.1.11. обеспечивает деятельность комиссии по урегулированию конфликтов интересов на муниципальной службе в Администрации;

3.1.12. выполнение иных функций по поручению председателя администрации Улуг-Хемского кожууна, первого заместителя и заместителей председателя администрации Улуг-Хемского кожууна

3.2. Основными функциями Отдела, связанными  с кадровым обеспечением деятельности по реализации полномочий Администрации являются:

3.2.1 ведение трудовых книжек работников, занимающих должности, муниципальной службы, и занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

3.2.2 ведение личных дел работников, занимающих должности, муниципальной службы, и занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

3.2.3 подготовка проектов трудовых договоров с работников, занимающих должности, муниципальной службы, и занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

3.2.4. организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

3.2.5. организация проведения аттестации муниципальных служащих;

3.2.6. организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации;

3.2.7. организация проверки сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения муниципальными служащими ограничений, связанных с муниципальной службой;

3.2.8. организация защиты персональных данных муниципальных служащих;

3.2.9. составление кадровых отчетов;

3.2.10. подготовка проектов решений, постановлений, распоряжений Администрации по кадровым вопросам;

3.2.11. формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;

3.2.12. консультирование муниципальных служащих по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы;
3.2.13. осуществляет подготовку документов по представлению работников к различным наградам;
3.2.14. решение иных вопросов кадровой работы в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Тыва.     

3.3. Основными функциями Отдела, связанными с документационным обеспечением деятельности по реализации полномочий Администрации являются:

3.3.1 документирование деятельности Администрации;

3.3.2 организация документооборота в Администрации в соответствии с требованиями документационного обеспечения: регистрация постановлений, распоряжений Администрации, направление копий правовых актов согласно рассылке;
3.3.3 
организация и осуществление проверки согласованных проектов правовых актов на соответствие нормам и правилам русского языка, официально-деловому стилю;
3.3.4. осуществление выдачи заверенных копий и выписок из правовых актов в установленном порядке.
3.3.4 обеспечение сохранности документов, хранящихся в Администрации;

3.3.5 разработка номенклатуры дел Администрации;

3.3.6 составление описи дел постоянного хранения, формирование документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, ведение учета и хранение законченных делопроизводством дел и документации до срока передачи в архив Улуг-Хемского кожууна;

3.3.7 обеспечение автоматизированной регистрации входящей и исходящей служебной документации;

3.3.8 осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения распорядительных документов вышестоящих органов, других служебных документов. Обобщение и анализ этой работы, информирование о результатах председателя администрации;
3.3.9 организация работы по рассмотрению обращений, предложений, заявлений, жалоб граждан, ведение учета и передача их на рассмотрение должностным лицам Администрации;

3.3.10 осуществление контроля за своевременным рассмотрением обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан, обобщение и анализ состояния этой работы, предоставление информации о работе с обращениями граждан в запрашиваемые органы;

3.3.11 регистрация и отправка договоров и соглашений, передача их на рассмотрение и подписание председателю администрации Улуг-Хемского кожууна;

3.3.12 направление в средства массовой информации для официального опубликования принятых и подписанных, зарегистрированных и оформленных в установленном порядке муниципальных правовых актов Администрации; 
3.3.13  обеспечение  прохождения документации, поступившей в адрес органов местного самоуправления и их должностных лиц;

3.3.14 организация регистрации и обработки входящей служебной корреспонденции;

3.3.15.  прием исполненных документов от структурных подразделений Администрации района, формирование их в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и передача в архив Улуг-Хемского кожууна на постоянное хранение;

3.3.16 регистрация исходящей служебной корреспонденции и направление ее по назначению;

3.3.17 методическая работа по вопросам организации и совершенствования делопроизводства, контроля исполнения документов;
3.3.18. обеспечение подготовки, согласования и подписания нормативных  правовых актов Администрации;

3.3.19. документационное обеспечение и протоколирование мероприятий, проводимых председателем Администрации;
3.3.20. планирование деятельности Администрации;

3.3.21. направление муниципальных правовых актов для включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Тыва в Хурал Представителей Улуг-Хемского кожууна;

3.3.22. организация работы по официальному опубликованию в газете  «Улуг-Хем», на официальном сайте Администрации принятых нормативных правовых актов Администрации.
3.3.24. организация  участия ответственных должностных лиц Администрации и  органов местного самоуправления в совещаниях, заседаниях Администрации и его постоянных комиссий.
3.3.25. ведение базы данных о действующих советах, комитетах, комиссиях, группах и других коллегиальных органах, возглавляемых председателем администрации, его заместителями. 
3.3.26. осуществление подписки на периодические печатные издания для Администрации
3.3.27. обеспечение  сохранности гербовой  печати Администрации, и правомерности ее применения. 
3.3.28. обеспечение выполнения машинописных, копировально-множительных работ в Администрации.
3.3.29. осуществление контроля за соблюдением работниками Администрации правил внутреннего трудового распорядка Администрации
3.3.30. организация, подготовка проведения и протоколирование коллегии Администрации;

3.3.31. иные функции в соответствии с правовыми актами Администрации.

4. Структура и организация деятельности Отдела

4.1. Структура Отдела и штатная численность утверждаются постановлением Администрации.

4.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности председателем администрации Улуг-Хемского кожууна. В своей работе начальник Отдела непосредственно подчиняется  председателю администрации Улуг-Хемского кожууна.

 4.3. Начальник Отдела:

4.3.1 руководит деятельностью Отдела, обеспечивает в соответствии с полномочиями Отдела выполнение решений Хурала представителей Улуг-Хемского кожууна, постановлений и распоряжений председателя администрации Улуг-Хемского кожууна;

4.3.2 обеспечивает взаимодействие Отдела с органами местного самоуправления, Главой Улуг-Хемского кожууна, органами государственной власти, организациями и гражданами;

4.3.3 организует работу сотрудников Отдела по исполнению текущих задач и функций Отдела, предусмотренных настоящим Положением;

4.4.4 без доверенности действует от имени Отдела, представляет его интересы; 

4.4.5 представляет председателю администрации Улуг-Хемского кожууна:

- проекты постановлений и распоряжений по вопросам организации деятельности Отдела;

- проект Положения об Отделе, в том числе  проекты постановлений администрации Улуг-Хемского кожууна о внесении изменений в Положение об Отделе;

- проекты должностных инструкций работников Отдела;

- предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников Отдела;

- планы работы и отчеты об их исполнении;

- предложения по организации деятельности Отдела;

- проекты иных документов по поручению председателя администрации Улуг-Хемского кожууна.

4.4.6 в пределах своей компетентности предоставляет городскому поселению г.Шагонар и сельским поселениям Улуг-Хемского кожууна, гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности Отдела; 
4.4.7. запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполнения Отделом своих функций.

4.4. Сотрудники Отдела непосредственно подчиняются начальнику Отдела.

4.5. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение функций, возложенных на Отдел.
4.6. в период временного отсутствия Начальника отдела руководство отделом  осуществляет главный специалист по правовым вопросам и кадровой политике Отдела.

5. Права отдела
5.1. Отдел имеет право:

5.1.1. Вносить в установленном порядке предложения главе администрации о совершенствовании работы Отдела. 

5.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для работы Отдела информацию и материалы от руководителей органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, правоохранительных органов и иных органов власти, действующих на территории Улуг-Хемского кожууна.
5.1.3. Привлекать для подготовки нормативных правовых актов Администрации, а также для разработки проектов программ, специалистов структурных подразделений  администрации.

5.1.4. Осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, органами судебной власти, правоохранительными органами, и иными органами власти, расположенными на территории Улуг-Хемского кожууна.
5.1.5. Вести прием граждан по вопросам, относящимся к деятельности Отдела.
4.6. Участвовать в создании и деятельности рабочих групп, комиссий и других совещательных органов, деятельность которых направлена на реализацию полномочий Отдела.
5.1.6. Требовать своевременного предоставления всех необходимых материалов от работников администрации к заседаниям и совещаниям, проводимых председателем Администрации.

5.1.7. Осуществлять контроль, организовывать и проводить проверки соблюдения установленного порядка работы с документами в  структурных подразделениях администрации.

5.1.8. Возвращать исполнителям в структурных подразделениях администрации для доработки служебную корреспонденцию, оформленную с нарушением установленных правил.

5.1.9. Взаимодействовать с государственными организациями различных форм собственности и физическими лицами в рамках своей компетенции.

5.1.10. Вносить предложения о представлении к государственным наградам, наградам администрации Республики Тыва и Администрации особо отличившихся работников администрации. 

6. Права и обязанности работников Отдела 

6.1. Права и обязанности работников Отдела определяются законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Тыва, должностными инструкциями. Сотрудники Отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Тыва.
6.2. Прием и увольнение работников Отдела, перевод на другую работу, направление в служебные командировки, утверждение должностных инструкций работников Отдела осуществляется председателем администрации Улуг-Хемского кожууна.

6.3. Трудовые отношения с работниками Отдела регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, а также законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Тыва о муниципальной службе.
7. Реорганизация, ликвидация Отдела, изменение Положения об Отделе 
7.1. Реорганизация, ликвидация Отдела производится решением Хурала представителей Улуг-Хемского кожууна в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

7.2. В случае реорганизации, ликвидации Отдела все документы передаются по акту правопреемнику или сдаются в архив Улуг-Хемского кожууна.

7.3. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение производится распоряжением администрации Улуг-Хемского кожууна.

________________________
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