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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ
                  ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ  



РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 09.07.2018                                                                                                                      № 128-р


Об утверждении  положения об
управлении по кадрам и делопроизводству  
администрации города Покачи

В соответствии со статьями 16, 17 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь абзацем 2 части 7 статьи 28 Устава города Покачи, распоряжения администрации города Покачи от 15.04.2011 №80-р «Об утверждении типового положения о структурном подразделении администрации города Покачи и об утверждении должностной инструкции и типовой формы должностной инструкции работника администрации города Покачи»:
1. Утвердить положение об управлении по кадрам и делопроизводству администрации города Покачи в соответствии с приложением  к настоящему распоряжению.
2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации города Покачи Е.А. Кулешевич.

 

Глава города Покачи                                                                       В.И. Степура   
















Приложение 
к распоряжению администрации 
города Покачи
[bookmark: _GoBack]от 09.07.2018  № 128-р

ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении по кадрам и делопроизводству 
администрации города Покачи

Статья 1. Общие положения 

1.Управление по кадрам и делопроизводству администрации города Покачи (далее – Управление) является самостоятельным функциональным структурным подразделением администрации города Покачи, правами юридического лица не обладает, финансируется из средств бюджета города Покачи.
2. Управление создано на основании распоряжения главы города Покачи от 22.11.2005 № 484-р «О внесении изменений в структуру администрации города».
3. Управление  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами и иными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Уставом города Покачи и муниципальными правовыми актами, Положением об Управлении. 
4. Контроль и координация деятельности Управления осуществляется управляющим делами администрации города Покачи. 
5. Управление в своей деятельности взаимодействует с другими подразделениями администрации города Покачи, федеральными органами государственной власти и органами власти Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и иными организациями. 
6. Положение об Управлении разрабатывается на основе Типового положения, утвержденного распоряжением администрации города Покачи от 15.04.2011 № 80-р, и утверждается главой города Покачи. 
7. Управление имеет простую печать, штампы, бланки письма и приказа со своим наименованием.
8. Местонахождение управления: 628661, ул. Мира, г.Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область.

Статья 2. Задачи Управления 

1. Составление списков (общих, запасных)  кандидатов в  присяжные  заседатели федеральных судов общей юрисдикции.
2. Кадровое обеспечение деятельности администрации города Покачи. 



3. Документационное обеспечение деятельности главы города Покачи, администрации города Покачи.
4. Осуществление переданных муниципальному образованию государственных полномочий по организационному обеспечению деятельности административной комиссии на территории города Покачи.
5. Осуществление вопроса местного значения по противодействию коррупции в границах городского округа.
6. Иные задачи.

Статья 3. Функции Управления

1. Функции при составлении списков (общих, запасных)  кандидатов в  присяжные  заседатели федеральных судов общей юрисдикции:
1) составление списков кандидатов в присяжные заседатели;
2) направление запросов в целях выявления граждан, которые не могут быть присяжными заседателями;
3) извещение граждан, проживающих на территории города Покачи, а также уведомление граждан, включенных в списки кандидатов в присяжные заседатели;
4) направление списков кандидатов в присяжные заседатели в Департамент внутренней политики Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.
 5) опубликование списков кандидатов в присяжные заседатели в местных средствах массовой информации;
 6) не позднее 1 сентября текущего года (или в более короткие сроки по представлению председателя суда) проверка и при необходимости изменение списков кандидатов в присяжные заседатели;
7) систематизация и хранение документов текущей деятельности, подготовка документов к передаче в архив.
2. Функции при кадровом обеспечении деятельности администрации города Покачи:
1) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
2) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);
3) организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), 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;
4) ведение трудовых книжек муниципальных служащих;
5) ведение личных дел муниципальных служащих;
6) ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;
7) организация оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих;
8) проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;
9) проведение аттестации муниципальных служащих;
10) организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
11) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;
12) организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;
13) организация работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулирования конфликта интересов в администрации города Покачи; 
14) проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих;
15) консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
16) организация работы по кадровому учету и документированию трудовой деятельности работников администрации города;
17) организация работы по кадровому учету и документированию трудовой деятельности руководителей муниципальных учреждений;
18) организация воинского учета работников администрации города;
19) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;
20) систематизация и хранение документов текущей деятельности, подготовка документов к передаче в архив.
3. Функции при документационном обеспечении деятельности главы города Покачи, администрации города, администрации города Покачи:
1) организация обработки  приема, регистрации, учета, хранения корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по электронным каналам связи;
2) организация своевременного рассмотрения руководством поступающих и представляемых на подпись документов; 
3) осуществление контроля за исполнением документов, обобщение сведений о ходе и результатах контроля исполнения документов;
4) организация работы по своевременному рассмотрению обращений граждан, в том числе юридических лиц;
	5) учет и регистрация доверенностей, подписанных главой города Покачи;
6) организация работы по регистрации, учету, контролю, рассылке постановлений, распоряжений администрации города Покачи, постановлений, распоряжений главы города Покачи; 
7) организация работы по подготовке документов к заседанию Думы города Покачи;
8) осуществление контроля за выполнением решений Думы города Покачи;
9) организация работы по опубликованию, обнародованию муниципальных нормативных правовых актов;
10) организация работы по подготовке и рассмотрению документов о награждении граждан, юридических лиц наградами; 
11) организация по поручению руководства подготовки  проектов документов, обеспечение их оформления и выпуска; 
12) организация подготовки и составления поздравительных открыток и памятных адресов;
13) составление сводной номенклатуры дел администрации города,  описи дел на завершенные в делопроизводстве дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения;
	14) систематизация и хранение документов текущей деятельности, подготовка документов к передаче в архив.
4. Функции при осуществлении переданных муниципальному образованию государственных полномочий по организационному обеспечению деятельности административной комиссии на территории города Покачи:
1) организация производства по делам об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры:
а) подготовка материалов дел об административных правонарушениях к рассмотрению на заседании комиссии;
б) оповещение членов комиссии и лиц, участвующих в производстве по делу об административном правонарушении, о времени и месте рассмотрения дел, знакомит их с материалами дел об административных правонарушениях, вынесенных для рассмотрения на заседание комиссии;
в) ведение и оформление в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, протоколы о рассмотрении дел об административных правонарушениях и подписывать протоколы после изучения и подписания председательствующим на заседании административной комиссии;
г) подготовка и оформление проектов текстов постановлений, определений и представлений, выносимых комиссией по рассматриваемым делам об административных правонарушениях, в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
д) организация необходимых мер по надлежащему вручению, направлению копии постановлений, определений и представлений, вынесенных комиссией лицам, в отношении которых они вынесены;
е) организация приема жалоб на постановления, выносимые комиссией, и в течение трёх суток со дня поступления жалобы направляет их со всеми материалами дела в соответствующий суд;
ж) организация работы по делопроизводству;
з) организация сбора и анализа информации о применении административного законодательства должностными лицами, уполномоченными на составление протоколов об административных правонарушениях, подготавливает информацию о деятельности  комиссии;
и) составление протоколов по части 1 статьи 20.25 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях в отношении граждан не уплативших штраф в законом установленный срок по постановлениям вынесенным административной комиссией города Покачи, направляет их на рассмотрение мировому судье;
2) организация работы по исполнению вынесенных постановлений по делу об административном правонарушении и определений;
3) организация работы по выявлению причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений; 
4) организация работы по проведению совместных мероприятий с территориальным отделом Управления Федеральной службы судебных приставов в целях повышения количества исполненных постановлений о наложении административного взыскания в виде штрафа, вынесенных административной комиссией; 
5) организация работы по привлечению к административной ответственности по статье 19.6 КоАП РФ должностных лиц, не принявших соответствующих мер по внесенным административной комиссией представлениям об устранении причин и условий, способствующих совершению административных правонарушений;
6) оказывать консультативную и методическую помощь должностным лицам органов местного самоуправления, уполномоченным составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Законом № 102-оз, с целью уменьшения количества прекращенных дел; 
7) организация работы по предупреждению административных правонарушений в рамках полномочий комиссии.
5. Функции по осуществлению вопроса местного значения по противодействию коррупции в границах городского округа.
1) организация работы межведомственного Совета при главе города Покачи по противодействию коррупции; 
2) организация работы по взаимодействию структурных подразделений администрации города, предприятий, учреждений и организаций города, правоохранительных органов по вопросам противодействия коррупции в муниципальном образовании город Покачи; 
а) информирование населения города, общественные объединения и средства массовой информации по противодействию коррупции на территории муниципального образования город Покачи;
4) осуществление просветительской и информационной работы по разъяснению законодательства по профилактике  коррупционных проявлений через средства массовой информации;
5) организация подготовки и проведения семинаров, конференций, совещаний и иных мероприятий по вопросам профилактики коррупционных правонарушений, противодействия коррупции;
6) организация работы по приему, прослушиванию, регистрации информации  по сообщениям граждан о фактах коррупционной направленности, поступивших по «телефону доверия»;
7) разработка проектов планов, программ, мероприятий, методических рекомендаций по реализации государственной политики по противодействию коррупции на территории муниципального образования город Покачи;
9) разработка проектов нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности по вопросам противодействию коррупции в границах города Покачи;
10) привлечение специалистов структурных подразделений администрации города Покачи, к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по противодействию коррупции;
11) организация направления сведений в уполномоченный государственный орган (уполномоченную организацию) в соответствии с положением, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 №228 «О реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия» для их включения в реестр, а также для исключения из реестра сведений по основаниям, указанным в пункте 15 положения.
12)  осуществлять иные функции в установленной сфере деятельности.
 	6. Иные функции:
1) подготовка проектов муниципальных правовых актов в пределах компетенции Управления;
2) подготовка информации по письмам, запросам по вопросам, относящимся к деятельности Управления;
3) подготовка докладов, отчетов о деятельности Управления;
4) представление интересов администрации города Покачи в судебных и правоохранительных органах по вопросам, относящимся к деятельности Управления;
5) рассмотрение обращений граждан, в том числе юридических лиц по вопросам, относящимся к деятельности Управления;
6) подготовка фрагмента реестра расходных обязательств Управления;
7) участие в разработке и согласовании типовых контрактов (договоров) по вопросам, относящимся к деятельности Управления.

Статья 4. Права Управления

Управление для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:
1. Получать от структурных подразделений администрации города в установленном порядке необходимую информацию и документы по всем вопросам, относящимся к компетенции Управления.
2. Организовывать и проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в компетенцию Управления, привлекая для участия в совещаниях представителей структурных подразделений администрации города и организаций города, участвовать в других совещаниях.
3. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.
4. Устанавливать связи с целью обмена опытом с аналогичными подразделениями городов и субъектов Российской Федерации.
5. Готовить в пределах своей компетенции проекты постановлений и распоряжений администрации города, главы города, решений Думы города, письма и запросы.
6. Представлять в установленном порядке администрацию города в государственных и иных организациях. 
7. Проводить служебное расследование должностных проступков, запрашивать от муниципальных служащих и других работников администрации объяснения по вопросам несоблюдения трудовой дисциплины, правил работы с документами, законодательства о муниципальной службе.
8. Вносить предложения руководству о применении мер дисциплинарной ответственности за несоблюдение трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, нарушение правил работы с документами. 
9. Удостоверять юридическую силу документов постановлений, распоряжений администрации города Покачи, главы города Покачи, исходящих писем, доверенностей главы города Покачи, распоряжений  по  личному составу, выдаваемых работнику и других кадровых документов, передаваемых по назначению для выполнения взаимных обязательств, входящих документов.
10. Имеет право подписи в трудовых книжках работников администрации,   руководителей   муниципальных   учреждений,   выдаваемых 
кадровых справках, служебных (докладных) записках, других кадровых документах в пределах компетенции Управления, исходящих письмах Управления (запросах, информационных).
11. Проводить проверку состояния документационного обеспечения деятельности структурных подразделений администрации города и доводить итоги проверок до руководства структурных подразделений, курирующих высших должностных лиц администрации города, главы города Покачи.
12.Отмечать командировочные удостоверения лицам, командированным в город Покачи, если они прибыли на объекты, в которых не осуществляется организационно-документационная деятельность. 

Статья 5. Руководство и организация деятельности Управления

1. Руководство Управлением осуществляет  начальник Управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой города. 
2. Назначение на должность начальника Управления и освобождение от должности начальника Управления, наложение на него дисциплинарных взысканий производятся в установленном порядке. 
3. Начальник Управления: 
1) организует работу Управления и руководит его деятельностью; 
2) распределяет обязанности между сотрудниками Управления, утверждает  должностные инструкции работников Управления;
3) обеспечивает выполнение сотрудниками Управления должностных обязанностей и Правил внутреннего трудового распорядка; 
4) представляет предложения главе города, управляющему делами администрации города о поощрении сотрудников Управления и наложении на них дисциплинарных взысканий; 
5) издает приказы ненормативного характера по организационным и оперативным вопросам деятельности Управления;
6) дает работникам Управления обязательные для них письменные или устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции Управления, контролирует их исполнение;
7) ведет в пределах функций, возложенных на Управление, прием граждан и представителей организаций;
8) вносит в установленном порядке на рассмотрение главы города проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления, а также программ социально-экономического развития, организует их реализацию;
9) организует исполнение муниципальных правовых актов, касающихся деятельности Управления;
10) осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Управления. 
4. Структура, штатное расписание Управления, Положение об Управлении, должностная инструкция начальника Управления утверждается главой города. 
5. Работники Управления назначаются и освобождаются от должности главой города в порядке, установленном действующим законодательством о муниципальной службе и (или) трудовым законодательством.

Статья 6. Ответственность

1. Работники Управления несут ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины, охраны труда.
2. Персональная ответственность начальника и работников Управления устанавливается в их трудовых договорах, должностных инструкциях.
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