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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ГЛАФИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от 11.01.2015                                            
	        № 1-р

	село Глафировка

	


Об утверждении Положения 

об отделе по общим и правовым вопросам администрации  

Глафировского сельского поселения Щербиновского района

На основании решения Совета Глафировского сельского поселения Щербиновского района от 30 января 2009 года № 8 «О структуре администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района»,  Устава Глафировского сельского поселения Щербиновского района: 
1. Утвердить Положение об отделе по общим и правовым вопросам администрации  Глафировского сельского поселения Щербиновского района (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3. Распоряжение вступает в силу со дня  его подписания.

Глава

Глафировского сельского поселения

Щербиновского района                                                                           Т.Н. Недорез 

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации 

Глафировского сельского поселения Щербиновского района 

от 11.01.2015 № 1-р

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по общим и правовым вопросам администрации

Глафировского сельского поселения Щербиновского района

Положение об отделе по общим и правовым вопросам администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района  (далее - Положение) определяет порядок работы отдела по общим и правовым вопросам администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района  (далее - Отдел). Нормы и правила, содержащиеся в настоящем Положении, являются обязательными для выполнения всеми работниками Отдела. 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района  является структурным подразделением администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее - администрация поселения). 

1.2.  Отдел создается, реорганизуется и упраздняется муниципальным актом администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района и находится в непосредственном подчинении у главы Глафировского  сельского поселения Щербиновского района (далее – глава поселения).

1.3. Отдел возглавляет начальник, который непосредственно подчиняется главе поселения. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности по распоряжению администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района  выполняет специалист Отдела.

1.4. Основной целью деятельности Отдела является документационное обеспечение администрации поселения.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с финансовым отделом администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района, органами местного самоуправления  и органами исполнительной власти Краснодарского края.

1.6. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, Уставом Глафировского сельского поселения Щербиновского района, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района, настоящим Положением.

1.7. Отдел имеет простую печать «Для служебных документов» для выдачи копий правовых актов администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района и штампы.

1.8. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, целей, функций, прав, возлагаемых на Отдел.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Обеспечение единой системы документооборота и делопроизводства в администрации поселения.

2.2. Организация контроля за выполнением и качественным оформлением служебных документов в администрации поселения. Анализ исполнительской дисциплины.

2.3. Организация планирования работы администрации поселения.

2.4. Организация ведения кадрового делопроизводства в администрации поселения.

2.5. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности администрации поселения, передача их на архивное хранение.

2.6. Обеспечение работы с письменными и устными обращениями граждан.

2.7. Организация работы по ведению похозяйственного учета.

2.8. Обеспечение правовой поддержки деятельности администрации поселения.

2.9. Организация работы по противодействию коррупции в администрации поселения.

2.10. Осуществление организационно-технических мероприятий по обеспечению и обслуживанию деятельности главы поселения, администрации поселения.

2.11. Ведение общих вопросов в деятельности администрации поселения.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Обеспечение единой системы документооборота и делопроизводства в администрации поселения:

- организация и осуществление ведения делопроизводства в администрации поселения; 

- осуществление методического руководства и контроля по вопросам делопроизводства в Отделах администрации поселения; 

- оказание методической и практической помощи работникам администрации поселения по вопросам ведения делопроизводства; 

- разработка номенклатуры дел администрации поселения и Совета Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – Совет поселения); 

- осуществление экспертизы служебной корреспонденции и правовых  актов администрации поселения и Совета поселения на предмет соответствия требованиям Инструкции по делопроизводству; 

- осуществление регистрации, учета и хранения правовых актов администрации поселения и Совета поселения, обеспечение ознакомления с ними и рассылки их копий; 

-  осуществление контроля за официальным опубликованием правовых актов органов местного самоуправления  администрации поселения и Совета поселения в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района» и районной газете «Щербиновский курьер»; 

- обеспечение приема, регистрации, учета, рассылки служебной корреспонденции, в том числе переданной по специальным средствам связи (факс, электронная почта); 

- подготовка и представление периодической отчетности по установленным формам, если они касаются вопросов, относящихся к ведению Отдела; 

- ведение справочной работы с документацией; 

- анализ документооборота в администрации.

3.2. Организация контроля за выполнением и качественным оформлением служебных документов в администрации поселения. Анализ исполнительской дисциплины:

- осуществление постановки на контроль правовых актов администрации поселения и контроль соблюдения сроков выполнения правовых актов;

- осуществление регистрации, учета, постановки служебных документов на контроль,  снятие с контроля или продление сроков исполнения поручении, и контроль соблюдения сроков выполнения документов,  поручений главы поселения; 
- организация сбора, обработки и анализа информации о ходе выполнения правовых актов администрации  поселения, служебных документов, находящихся на контроле; 

- проведение анализа исполнительской дисциплины выполнения контрольных документов, подготовка информационных справок о сроках и итогах их выполнения. 

3.3. В области планирования работы администрации поселения:

- обобщение  поступивших предложений и подготовка проектов планов работы администрации поселения на месяц, квартал;

- внесение проектов планов администрации поселения на подпись главе поселения;

- осуществление  контроля  за выполнением плана работы администрации поселения;

- обобщение и анализ информации отделов администрации поселения  о выполнении планов работы.

3. 4. Организация ведения кадрового делопроизводства в администрации поселения:

- организация прохождения муниципальной службы в администрации поселения,  ведение кадровой работы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе; 

- ведение, хранение, учет личных дел, трудовых книжек и вкладышей к ним работников администрации поселения и руководителей подведомственных  муниципальных бюджетных учреждений культуры; 

- организация учета и хранения персональных данных работников администрации поселения, руководителей подведомственных  муниципальных бюджетных учреждений культуры;

- ведение реестра муниципальных служащих администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района (далее – муниципальные служащие); 

- организация проведения аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих; 

- осуществление подготовки, переподготовки и повышения квалификации лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в администрации поселения; 

- оформление и выдача служебных удостоверений работникам администрации поселения;

- подготовка наградных материалов, организация совместно с другими отделами администрации поселения вручения наград;

3.5. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности администрации поселения и Совета поселения, передача их на архивное хранение:

- осуществление ведения и хранения текущего архива Отдела;

- организация работы по формированию служебных документов в дела и обеспечению сохранности служебных документов, образующихся в деятельности администрации поселения,  ее структурных подразделений, не являющихся юридическими лицам, и Совета поселения;

- организация и проведение экспертизы ценности документов,  отбора и передачи на хранение в ведомственный архив и архивный отдел администрации муниципального образования Щербиновский район или уничтожения документов, образующихся в процессе деятельности администрации поселения; 

-  организация и проведение методической и практической помощи по экспертизе ценности документов,  отбору и подготовке к передаче на хранение в ведомственный архив и архивный отдел администрации муниципального образования Щербиновский район или уничтожению документов, образующихся в процессе деятельности администрации поселения.

3.6. Обеспечение работы с письменными и устными обращениями граждан:

- организационное обеспечение личного приема граждан главой поселения; 

- организация работы с письменными и устными обращениями граждан, поступившими в адрес главы поселения; 

- осуществление анализа поступивших письменных и устных обращений граждан, подготовка информационных справок о сроках и итогах их рассмотрения; 

- обеспечение контроля за своевременным и качественным рассмотрением устных и письменных обращений граждан должностными лицами администрации поселения;

-оказание методической и практической помощи должностным лицам администрации поселения в организации работы с обращениями граждан.

3.7. Организация работы по ведению похозяйственного учета:

- организация работы по проведению ежегодного уточнения записей в похозяйственных книгах, по закладке новых похозяйственных книг;

- подготовка и выдача  гражданам справок, выписок, характеристик, предусмотренных действующим законодательством.

3.8. Обеспечение правовой поддержки деятельности администрации поселения:

- представление интересов администрации поселения суде; 

- участие и разработка правовых актов администрации поселения  и Совета поселения в пределах компетенции Отдела;

- участие в  подготовке материалов к сессиям Совета  поселения, заседаниям депутатских комиссий  Совета поселения;

- участие в разработке административных регламентов исполнения (предоставления) муниципальных функций (услуг) администрацией поселения;

- проведение правовой экспертизы проектов постановлений, распоряжений и документов правового характера, поступающих в Отдел и вносимых на рассмотрение главы поселения на предмет их соответствия действующему законодательству; 

- участие в работе по рассмотрению протестов и представлений прокурора Щербиновского района, актов прокурорского реагирования, проведение анализа поступивших в администрацию поселения и подготовка ответов на них;

- направление копий муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Глафировского сельского поселения Щербиновского района и проектов  муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Глафировского сельского поселения Щербиновского района в прокуратуру Щербиновского района для проведения правовой экспертизы;

- проведение консультирования специалистов администрации поселения по юридическим вопросам, непосредственно связанным со служебной деятельностью.

3.9. Организация работы по противодействию коррупции в администрации поселения: 

- проведение мониторинга коррупционных рисков в администрации поселения;

- разработка муниципальных программ, планов по противодействию коррупции в органах местного самоуправления Глафировского сельского поселения Щербиновского района;

- проверка достоверности полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими администрации Глафировского сельского поселения Щербиновского района;

- размещение на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет, в других средствах массовой информации сведений о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы Глафировского сельского поселения Щербиновского района, а также членов их семей;

- проведение работы по выявлению случаев возникновения конфликта интересов, одной из сторон которого являются муниципальные служащие, и принятие мер по их предотвращению;
- проведение кампании по предоставлению лицами, замещающими муниципальные  должности и муниципальными служащими Глафировского сельского поселения Щербиновского района, сведений о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера своих, своих супругов и несовершеннолетних детей;

- повышение качества и доступности предоставляемых государственных услуг, упрощение процедуры и сокращение сроков их оказания, повышение открытости информации о деятельности органов государственной власти;

- размещение информации о деятельности  органов местного самоуправления Глафировского сельского поселения Щербиновского района в сети «Интернет», управление электронной почтой,  обеспечение эффективного межведомственного и межрегионального информационного обмена;

- проведение антикоррупционной экспертизы проектов постановлений, распоряжений и документов правового характера, поступающих в Отдел и вносимых на рассмотрение главы поселения на предмет их соответствия действующему законодательству.

3.10. Осуществление организационно-технических мероприятий по обеспечению и обслуживанию деятельности главы поселения, администрации поселения.

- выдача в установленном порядке и в соответствии с действующим законодательством копий правовых актов администрации поселения и Совета поселения; 

- организация подготовки и направления копий муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Глафировского сельского поселения Щербиновского района в электронном виде с использованием программного продукта АРМ «Муниципал» в администрацию муниципального образования Щербиновский район для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Краснодарского края; 

- разработка образцов бланков администрации поселения и Совета поселения; 

- оформление заказов на изготовление бланочной продукции, печатей, штампов, журналов с целью обеспечения ими отделов администрации поселения;

- обеспечение надлежащего учета и выдачи бланков строгого учета администрации поселения; 

- организация машинописного изготовления и копирования служебных документов; 

- организация телефонной связи главы поселения с краевыми и районными ведомствами, осуществление  контроля за исправностью средств связи и оргтехники главы поселения;

- управление электронной почтой,  обеспечение эффективного межведомственного и межрегионального информационного обмена.

3.11. Ведение общих вопросов в деятельности администрации поселения:

 - осуществление методической помощи координационным и совещательным органам, образованным при главе поселения, координация их работы;

- организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий администрации поселения; 

- разработка организационно технических мероприятий и оказание содействия избирательной комиссии в правовом обеспечении проведения выборов в органы государственной власти и местного самоуправления;

-  обеспечение взаимодействия администрации поселения с общественными объединениями, политическими партиями, ветеранскими, национально-культурными и религиозными организациями, творческими союзами, территориальными органами общественного самоуправления, иными объединениями граждан с целью принятия социально и политически выверенных решений, имеющих общественную поддержку;

- содействие органам внутренних дел, комиссиям,  советам, обществен​ным объединениям и другим формиро​ваниям, образованным при главе поселения по вопросам обеспечения общественного по​рядка, образовательным учреждениям, учре​ждениям здравоохранения, культуры и спорта, расположенным на территории поселения, в профилактике правонарушений и укреплении правопорядка, проведении индиви​дуальной профилакти​ческой работы с лицами, состоящими на профилактическом учете, в том числе несовер​шеннолетними, и их родителями. 

- организация и проведение работы по защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности на территории поселения;

- организация и проведение профилактической работы по противодействию  терроризму и экстремистской деятельности на территории  поселения;
- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
4.1.Структура Отдела формируется в соответствии со штатным расписанием администрации поселения.

4.2. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от нее главой поселения.

4.3. Начальник Отдела организует деятельность Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. Начальник Отдела планирует работу Отдела, распределяет обязанности между работниками Отдела, обеспечивает их взаимозаменяемость.

4.4. Поощрение и привлечение к дисциплинарной ответственности работников Отдела производится главой поселения.

4.5. Отдел не имеет в своем составе структурных подразделений. Численность специалистов Отдела утверждается в составе численности администрации поселения.

4.6. Отдел не обладает правами юридического лица.

4.7. Обеспечение деятельности Отдела техническими, материальными средствами осуществляется в соответствии с единым порядком, определенным в администрации поселения.

4.8. Выполнение мероприятий по обслуживанию оргтехники, используемой в Отделе, обеспечению защиты служебной информации от несанкционированного доступа возложено на специально назначенных лиц в администрации поселения.

5. ПРАВА ОТДЕЛА

Для обеспечения своей деятельности Отдел наделяется следующими правами:

- запрашивать и получать необходимую информацию от отделов администрации поселения для исполнения возложенных на Отдел задач.

- требовать от должностных лиц администрации поселения документы и сведения, необходимые для исполнения возложенных на Отдел задач.

- вносить предложения, направленные на совершенствование деятельности Отдела по вопросам, отнесенным к задачам и функциям Отдела.

-  участвовать в совещаниях и принимать участие в мероприятиях по заданию главы поселения, где рассматриваются вопросы, относящиеся к задачам и функциям Отдела.

-  возвращать проекты служебных документов на доработку или исправление, если будут выявлены нарушения требований делопроизводства, стилистики, норм правописания.

-  вести служебную переписку с общественными объединениями, предприятиями и организациями по вопросам, отнесенным к задачам и функциям Отдела.

- осуществлять проверку организации делопроизводства и кадрового делопроизводства в структурных подразделениях администрации поселения, о результатах проверок докладывать главе поселения.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Всю полноту ответственности за организацию работы, своевременное и качественное выполнение задач и функций Отдела несет начальник Отдела.

6.2. Степень и порядок привлечения к ответственности других сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством в соответствии с должностными инструкциями и обязанностями, трудовыми договорами, распоряжениями администрации поселения.
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