Приложение 
к Постановлению

администрации

 Дзержинского района
№   1558 –р от  29.12.2018  
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ И 
ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ С ПОСЕЛЕНИЯМИ  
АДМИНИСТРАЦИИ  ДЗЕРЖИНСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения

1.1. Отдел организационно-контрольной  работы и взаимодействия с поселениями   администрации  Дзержинского района  (далее - отдел) является структурным подразделением администрации (исполнительно-распорядительного органа)   муниципального района "Дзержинский район" (далее - администрация).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом и законами Калужской области, постановлениями Законодательного Собрания Калужской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Калужской области, постановлениями Правительства Калужской области, Уставом и нормативными правовыми актами Дзержинского районного Собрания и администрации муниципального района, а также настоящим Положением.
 1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, Дзержинским районным Собранием, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав муниципального района, организациями, расположенными на территории муниципального района,  общественными организациями. 

 1.4. Структура и штатная численность отдела утверждается главой администрации Дзержинского района.

2. Задачи и функции отдела
Основными задачами отдела являются: 
- Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности администрации в решении вопросов муниципальной службы.

- Обеспечение деятельности администрации в решении вопросов о награждении государственными наградами РФ, наградами Калужской области, Почетной грамотой администрации и Благодарственным письмом администрации.

- Организация планирования работы администрации и ее структурных подразделений, участие в подготовке и проведении мероприятий в соответствии с планом работы.

 - Организация личных приемов граждан Главой администрации, заместителями главы администрации,  представителями органов государственной власти Калужской области, в том числе проведение выездных приемов граждан, рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, их регистрация, учет, отчетность, анализ.
- Обеспечение и организация делопроизводства и документооборота в аппарате администрации района и единый порядок документирования в ее структурных подразделениях, нормативно-методическое обеспечение делопроизводства.
- Осуществление контроля за исполнением документов, за соблюдением сроков исполнения нормативных актов и поручений органов государственной власти, решений Дзержинского районного Собрания, постановлений, распоряжений и поручений главы администрации муниципального района;
-  Организация взаимодействия с представительными органами местного самоуправления района.
-  Организация взаимодействия администрации со средствами массовой информации.
- Контроль и оказание методической помощи в разработке положений о структурных подразделениях администрации муниципального района, должностных обязанностей.

 -  Осуществление организационно-технического обеспечения деятельности администрации.
 - Осуществление взаимодействие с поселениями, образованными на территории района, по вопросам организации деятельности органов местного самоуправления поселений, оказывает помощь органам местного самоуправления поселений по вопросам компетенции отдела;
 - Ведет вопросы в сфере труда, возлагаемые на органы местного самоуправления трудовым законодательством, в том числе регистрация коллективных договоров, трудовых договоров в соответствии с законодательством, организация деятельности трехсторонней комиссии, организация работы по охране труда в администрации района.           
В целях реализации указанных задач отдел выполняет следующие функции: 

-  Организация работы с обращениями граждан, в том числе обработка, регистрация и направление на рассмотрение поступивших в Администрацию района устных и письменных обращений граждан,   контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан, осуществление проверки полноты и правильности оформленных ответов на обращения граждан, анализа и обобщение обращений (количество и характер поступивших обращений граждан, принятых мерах по их разрешению), составление отчетности и анализа по работе с обращениями.
-  Осуществление анализа кадрового обеспечения органов местного самоуправления;

- Участие в подготовке предложений по вопросам кадровой политики и совершенствования структуры органов местного самоуправления;
-  Организация прохождения муниципальной службы в администрации района, подготовка нормативных правовых  актов, предложений в устав муниципального района «Дзержинский район» по  вопросам муниципальной службы, условиям и порядку ее прохождения, правовому статусу муниципальных служащих, требованиям к должностям муниципальной службы в муниципальном районе «Дзержинский район», готовит предложения по формированию муниципального заказа на подготовку и переподготовку муниципальных служащих, резерву на замещение муниципальных должностей муниципальной службы;

- Проводит организационную работу по прохождению диспансеризации муниципальными служащими;

- Ведет учет военнообязанных в администрации Дзержинского района;

- Оказывает методическую помощь поселениям по вопросам организации муниципальной службы, переподготовке и повышению квалификации кадров; 
-  Координация деятельности органов местного самоуправления поселений по вопросам прохождения муниципальной службы (в том числе проведения аттестации, квалификационных экзаменов на присвоение классных чинов муниципальной службы, профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих);

- Формирование кадрового резерва администрации и управленческого резерва муниципального района;
-    Ведение реестра муниципальных служащих администрации;

- Осуществление в соответствии с требованиями законодательства ведения, хранения и передачи личных дел, личных карточек и трудовых книжек личного состава, иных документов по личному составу;

-  Составление и обеспечение выполнения графика отпусков сотрудников администрации;

-  Работа по оформлению служебных удостоверений работников администрации, их выдаче, учету и уничтожению после истечения срока действия;

- Организация и обеспечение представления муниципальными служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с действующим законодательством;

-  Организация и обеспечение деятельности комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим администрации;

-  Организация и обеспечение проведения аттестации, квалификационных экзаменов на присвоение классных чинов муниципальной, профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации;

- Координация вопросов представления граждан к награждению государственными наградами Российской Федерации и наградами Калужской области, награждения Благодарственным письмом и Почетной грамотой Губернатора Калужской области, Почетной грамотой администрации и Благодарственным письмом администрации, ведение комиссии по награждению;
- Планирование работы администрации, составление на основе предложений структурных подразделений администрации района ежемесячных и годового планов работы, направление их в органы государственной власти Калужской области;

- Организация подготовки официальных мероприятий, проводимых в администрации МР (заседания, совещания, встречи, пресс-конференции, семинары и брифинги, "круглые столы", отчеты главы администрации): 
- Размещение и рассылка извещений и приглашений, ведение протоколов, документационное оформление решений;
- Организация учета и регистрации письменных обращений граждан, поступающих в администрацию через систему электронного документооборота «САДКО» (далее – САДКО);
- Подготовка информации для Главы администрации о количестве и содержании устных и письменных обращений граждан, принятых по ним мерах;

-  Обеспечение приема, регистрации и передачи в соответствующие подразделения администрации поступающих документов и контроля за их исполнением, обработки и отправки исходящих документов;

-  Подготовка сводной номенклатуры дел администрации;

-  Формирование в отдельные дела документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации;
- Обеспечение сохранности, учета и использования документов, находящихся на хранении в администрации;

- Организация работы по подготовке к сдаче в архив документов в соответствии с правилами, инструкциями и методическими рекомендациями;

- Осуществление контроля за соблюдением Правил ведения делопроизводства в администрации;

- Еженедельное составление и направление информационных материалов о ходе исполнения документов и поручений в структурные подразделения администрации и заместителям главы администрации;

- Организация освещения вопросов, входящих в компетенцию отдела, в средствах массовой информации и на Сайте администрации;
- Обеспечение организации, сопровождения и пополнения официального сайта администрации Дзержинского района (в соответствии с Положение об официальном сайте муниципального района  «Дзержинского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);
- Осуществление подготовки приветственных адресов и официальных поздравлений Главы администрации МР с государственными и профессиональными праздниками в средствах массовой информации;

- Ведение протокола оперативных совещаний (планерок) при Главе администрации;
- Организация работы по охране труда в   МР " Дзержинский  район";

- Уведомительная регистрация коллективных договоров;

- Осуществление приема и рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий (собрания, митинга, демонстрации, шествия и пикетирования) в муниципальном районе "Дзержинский район"). 
- Регистрация постановлений и распоряжения, издаваемых   администрацией района;
-  Учет и хранение в течение установленного срока постановлений, распоряжений   администрации района, а также учредительных документов;

- Осуществление контроля за качеством подготовки правовых актов, информаций, справок, принимаемых и исходящих от администрации муниципального района;
- Учет, хранение и ведение реестров нормативных правовых актов администрации  района, поселений района, систематизация указанных актов, направление в Регистр нормативных правовых актов  Калужской области;
- Своевременное официальное опубликование нормативно-правовых актов органов местного самоуправления  Дзержинского района на сайте Законодательного Собрания Калужской области;

- Обеспечение доступа к информации о деятельности района в соответствии с федеральным законодательством;
- В рамках реализации антикоррупционной политики в администрации муниципального района отдел осуществляет направление зарегистрированных нормативных правовых актов по вопросам, касающимся прав, свобод и обязанностей человека и гражданина,  муниципальной собственности, муниципальной службы, бюджетного, налогового, таможенного, лесного, водного, земельного, градостроительного, природоохранного законодательства, законодательства о лицензировании,  социальных гарантий лицам, замещающим (замещавшим)  муниципальные должности, должности  муниципальной службы,  на антикоррупционную экспертизу в прокуратуру района ежемесячно в срок до 10 числа месяца следующего за отчетным; 
- Предоставление муниципальных нормативных правовых актов администрации района для внесения документов в справочно-правовую систему «КонсультантПлюс»;

- Хранить печать администрации района;

-  Осуществление профилактики коррупционных правонарушений в администрации  района;

а) обеспечение соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

в) обеспечение деятельности комиссии администрации   района по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

г) оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

д) обеспечение соблюдения в администрации   района законных прав и интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

е) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

ж) осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах  об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;

з) осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

и) соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

к) соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

л) подготовка в пределах своей компетенции проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

к) участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте администрации   района в информационно-телекоммуникационной сети  "Интернет";
л) организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения муниципальных служащих;

м) осуществление иных функций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Права отдела

  Отдел имеет право:
-Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, организаций различных форм собственности, органов и структурных подразделений администрации материалы, необходимые для работы отдела;

- Проводить совещания и семинары по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- Знакомиться с нормативно-правовыми актами администрации по вопросам, касающимся деятельности отдела;
- Требовать от должностных лиц, структурных подразделений администрации района  предоставление документов по вопросам контроля и проверки исполнения, своевременного предоставления документов для подготовки мероприятий, проводимых главой администрации;

- Требовать от исполнителей соблюдения установленного порядка оформления документов, возвращать документы, оформленные с нарушением установленного порядка.
- Готовить проекты распоряжений и постановлений администрации муниципального района, а также иных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- Вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

- Представлять по поручению Главы администрации муниципального района интересы муниципального района   на федеральном, региональном и местном уровнях в части вопросов, находящихся в ведении отдела;

- Давать разъяснения, рекомендации и заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- По поручению Главы администрации,  заместителя главы администрации курирующего работу отдела  проводить проверку отделов, подразделений аппарата администрации  Дзержинского района по различным вопросам организационно-контрольной и кадровой работы, противодействия коррупции;

- Ставить в известность руководителей подразделений администрации, а также Главу администрации и заместителя главы администрации курирующего работу отдела  о выявленных недостатках в деятельности отделов администрации.

4. Руководство отделом
4.1. Руководство отделом осуществляет заведующий отделом.

4.2. Заведующий отделом является муниципальным служащим,  назначается на должность  и освобождается от должности по  распоряжению Главы администрации района.

4.3. Назначение на должность специалистов отдела производится главой администрации по предложению заведующего отделом.

4.4. В отсутствие заведующего отделом его обязанности исполнят заместитель заведующего отделом.

4.5. Заведующий отделом:

- представляет отдел по вопросам его компетенции;

- организует работу отдела, направляет деятельность его специалистов на выполнение функций, определяемых настоящим положением, иными нормативными правовыми актами, несет ответственность за выполнение возложенных на отдел функций;

- распределяет обязанности между работниками отдела, представляет на утверждение главы администрации должностные инструкции специалистов отдела;

- готовит предложения по кандидатурам на замещение вакантных должностей в отделе;

- вносит на рассмотрение главы администрации района  предложения по применению мер поощрения и взыскания к работникам отдела;

- вносит на рассмотрение главы администрации района проекты муниципальных правовых актов, записки, справки, информации и другие материалы по вопросам компетенции отдела;

- по поручению главы администрации готовит  проекты муниципальных правовых актов для  внесения на рассмотрение районного Собрания;

- организует взаимодействие со структурными подразделениями администрации района по решению вопросов, относящихся к компетенции отдела;

- выполняет другие функции, исходя из стоящих перед отделом задач и распределения обязанностей внутри отдела.

4.6. В своей деятельности отдел подчиняется Главе администрации  Дзержинского района  и заместителю главы администрации курирующему работу отдела. 

5. Ответственность отдела

 Отдел несет персональную ответственность (дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством) за качественное и своевременное выполнение возложенных на него задач и функций, определенных настоящим Положением.

6. Заключительные положения

- Переименование, упразднение отдела производится по решению Дзержинского районного Собрания.

- Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся распоряжением главы администрации. 
