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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ГРАЧЕВСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ




30.10.2023                                                                                                               № 139-р                                                                                                                    
с. Грачевка

Об утверждении Положения об отделе организационно-правовой и кадровой работы администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области
      В соответствии со статьей 32 Устава муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, в целях повышения эффективности организационной и правовой работы в администрации муниципального образования Грачевский  район Оренбургской области:

      1. Утвердить Положение об отделе организационно-правовой и кадровой работы администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области согласно приложению № 1.                               
      2.  Утвердить структуру отдела организационно-правовой и кадровой работы согласно приложению № 2.
      3. Признать утратившим силу распоряжение администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области от 01.12.2022 № 107-р «Об утверждении Положения об отделе организационно-правовой и кадровой работы администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области».

      4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации - руководителя аппарата администрации - начальника отдела организационно – правовой и кадровой работы.
      5.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном информационном сайте  администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области.
Глава района                                                                                       Д.В. Филатов                                    
Разослано:  Палухиной Е.А., Липовецкой Е.Н., Терновых Ю.Е., Мироновой С.И., Масюковой Т.Я., Макаренко Т.А., Поминову И.Д., Трифоновой Е.В.  

  Приложение № 1 
                                                                                   к распоряжению  
администрации района

                                                                                             от 30.10.2023 № 139-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно – правовой и кадровой работы 

 администрации муниципального образования 

Грачевский район Оренбургской области
1. Общие положения

1.1. Отдел организационно – правовой и кадровой работы администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области (далее Отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области (далее администрация района).

1.2. Отдел не является юридическим лицом.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Оренбургской области, Уставом муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, решениями Совета депутатов муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, иными муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.4. Отдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации района, с органами государственной власти Оренбургской области, правоохранительными органами, муниципальными учреждениями, организациями.

          1.5. Отдел подчинен непосредственно главе района в соответствии со структурой администрации района.

2. Задачи Отдела

     Основными задачами Отдела являются: 
          2.1. Организационное обеспечение деятельности администрации района и органов местного самоуправления муниципального района.
2.2. Обеспечение информационно – технологической деятельности администрации района. 
2.3. Организация предоставления нормативных правовых актов муниципальных образований района для включения в областной регистр нормативных правовых актов муниципальных образований области. 
2.4. Организационное обеспечение проведении выборов и референдумом. 
2.5. Правовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального района, структурных подразделений администрации района, подведомственных учреждений.
2.6. Правовая защита в судах интересов органов местного самоуправления муниципального района.
2.7. Оказание методической и практической помощи органам местного самоуправления сельских поселений.
2.8. Организация работы по противодействию коррупции в администрации района, структурных подразделениях, подведомственных учреждениях.
2.9. Осуществление кадровой политики в администрации района.

2.10. Решение иных задач в соответствии с целями деятельности.
3. Функции Отдела

3.1. Основными функциями Отдела в области организационного обеспечения деятельности администрации района и органов местного самоуправления муниципального района являются:
- подготовка перспективного и текущего планов работы главы района и администрации района; 
- осуществление по поручению главы района эффективной организации деятельности администрации района, ее структурных подразделений по вопросам планирования и отчетности; 
- формирование плана аппаратных совещаний, обеспечение подготовки и их проведения;
- подготовка ежеквартального отчета о выполнении основных мероприятий администрации района, изучение и обобщение форм и методов работы отраслевых (функциональных) отделов администрации района и оказание им консультационно-методической помощи;
- обеспечение организации работы Совета депутатов муниципального образования Грачевский район;

- организация (координация) деятельности общественных советов района (Общественная палата, Общественно-политический совет, Совет Старейшин при главе района);
- подготовка документов для рассмотрения и участия в работе на заседаниях комиссий, советов, совещаний, рабочих групп, круглых столов администрации района; 
- организационное обеспечение участия в подготовке официальных общерайонных праздников, проводимых с участием главы района, заместителей главы администрации района, представителей органов исполнительной власти Оренбургской области и органов местного самоуправления района;
- сбор информации о количестве избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории района; 
          - участие в организации встреч официальных делегаций, планировании их пребывания на территории района; 
         - изучение общественного мнения, ведения и учета критических замечаний и предложений населения, органов местного самоуправления сельсоветов о деятельности администрации района, разработка мероприятий по их реализации и осуществление контроля за их выполнением;  

          - участие в подготовке отчетов о деятельности структурных подразделений администрации района; 
          - работа с формированием списка кандидатов в присяжные заседатели;
          - информирование населения района о назначениях и перемещениях руководящих кадров администрации района, ее структурных подразделениях, о конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы района, о награждениях государственными наградами РФ, области, наградами, учрежденными органами местного самоуправления района;

        - участие в организации и проведении выборов, проводимых на территории района;
       - осуществление иных организационных функций, связанных с деятельностью Отдела, в пределах полномочий. 

 3.2. Основными функциями Отдела, связанными с правовым обеспечение деятельности органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального района, структурных подразделений администрации района, подведомственных учреждений являются:

- подготовка по поручению главы района проектов муниципальных правовых актов и их согласование;
           - подготовка заключений на проекты муниципальных правовых актов об их соответствии Конституции Российской Федерации, действующему законодательству, правилам юридической техники; 
- оказание правовой помощи при подготовке муниципальных правовых актов, договоров специалистам структурных подразделений администрации района;
          - проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов администрации района и действующих нормативных правовых актов администрации, подготовка мотивированных заключений в случае выявления коррупциогенных факторов;
- подготовка предложений об отмене либо приостановлении действия муниципальных правовых актов, актов отраслевых (функциональных) отделов администрации района в случае их несоответствия действующему законодательству;
- подготовка разъяснений отдельных положений муниципальных правовых актов;
- осуществление по поручению главы района разработки проектов договоров, по которым стороной выступает администрация района или муниципальное образование Грачевский район;
- организация своевременного предоставления принятых муниципальных нормативных правовых актов, в том числе нормативных правовых актов сельских поселений, в регистр муниципальных правовых актов Оренбургской области;
- правовое обеспечение деятельности совещательных и консультативных органов, образуемых при органах местного самоуправления, отраслевых (функциональных) отделах администрации района;
- рассмотрение и подготовка ответов и заключений на обращения, заявления, жалобы, письма, запросы граждан и организаций, осуществляемые по поручению главы района;
- представление и защита интересов органов местного самоуправления по поручению главы района в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, других государственных органах, подготовка претензий, исковых заявлений, ходатайств, отзывов на исковые заявления и других документов в судебные органы по вопросам, входящим в компетенцию администрации района;

 - подготовка доверенностей работникам отраслевых (функциональных) отделов администрации района для представления интересов администрации района в судебных, административных и иных органах и учреждениях по конкретным делам, ведение их учета;
           - координация работы ответственных исполнителей по выработке правовой позиции, а также подготовке ответов на акты прокурорского реагирования, поступивших на проекты нормативных правовых актов администрации района, действующие нормативные правовые акты администрации района.
         3.3. Основными функциями Отдела в области кадровой работы являются:

       - подготовка документов, связанных с поступлением на муниципальную службу, переводом, перемещением, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом на пенсию; 
- подготовка документов о приеме на работу, увольнении, переводе, перемещении должностных лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

      - регистрация и хранение подписанных распоряжений по кадровым вопросам, подготовка их к сдаче в архив;
      - ведение и формирование реестра муниципальных служащих администрации района, кадрового резерва, трудовых книжек, личных дел муниципальных служащих администрации района, лиц, замещающих муниципальные должности, лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, руководителей учреждений; 
       - организация работы по проведению аттестации муниципальных служащих администрации района в порядке, установленном законодательством Оренбургской области и муниципальными правовыми актами;
       - организация работы по профессиональной переподготовке и повышению квалификации муниципальных служащих администрации района;
       - разработка муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, трудовых отношений, правил внутреннего трудового распорядка и своевременное внесение в них изменений;      
       - разработка должностных инструкций работников администрации района (совместно с начальниками отделов) и своевременное внесение в них изменений;

       - подготовка документов, связанных с установлением пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации района, участие в рассмотрении документов по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на назначение пенсии за выслугу лет;
       - организация работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим администрации района в порядке, установленном законодательством Оренбургской области и муниципальными правовыми актами;

        - организация работы по размещению информации о вакансиях, проведению конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включению муниципальных служащих в кадровый резерв, резерв управленческих кадров;
       - своевременное составление и ведение графиков отпусков, оформление отпусков, командирований, возложения дополнительных обязанностей, наставничества на муниципальной службе;

       - подготовка документов для   награждения муниципальных служащих и работников администрации района;
- подготовка по запросам сотрудников копий кадровых документов, справок, информации о стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведениях;

- доведение до сведения сотрудников кадровых документов;

- работа с информационными системами по ведению учета и движению персонала.
3.4. Основными функциями Отдела в области обеспечения деятельности органов местного самоуправления сельских поселений:
- информационно-справочное обеспечение деятельности глав и специалистов сельсоветов по организационным и правовым вопросам;
- изучение, анализ, обобщение и распространение форм и методов работы органов местного самоуправления сельских поселений;
- оказание методической и консультативной помощи органам местного самоуправления сельских поселений по вопросам разработки нормативно – правовых актов;
- оказание методологической помощи органам местного самоуправления сельских поселений при решении конкретных задач;
- подготовка отчетов о деятельности сельских советов (по проверкам, по нотариальным действиям, о работе добровольных народных дружин).

3.5. Основными функциями Отдела в области информационно – технологической деятельности администрации являются:
- разработка нормативных правовых актов муниципального образования в сфере информационных технологий;
- участие в разработке и внедрении новых информационных технологий и применение их на практике;
- координация деятельности структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации района по вопросам информатизации; 
- участие в реализации государственной программы «Цифровая экономика Оренбургской области»; 
- обеспечение бесперебойного функционирования компьютерных сетей, коммуникационного и серверного оборудования, сопровождение системного программного обеспечения и прикладных программных средств структурных подразделений администрации района; 

- осуществление технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления, программного и технического обслуживания серверного оборудования, локальной вычислительной сети, компьютерной и офисной техники (ремонт, сопровождение, установка программного и аппаратного обеспечения);

- обеспечение деятельности по защите информации; 

- осуществление контроля за используемыми в структурных подразделениях администрации района программных и технических средств, проведение анализа эффективности их применения и лицензирования, подготовку предложений по их обновлению; 

- работа с официальным информационным сайтом администрации района по заполнению вкладок, ведение официальных аккаунтов администрации района;
- обеспечение передачи в электронном виде нормативных правовых актов администрации района, направляемых для официального опубликования в средствах массовой информации, в том числе на официальном информационном сайте администрации района в сети Интеренет;

- осуществление контроля за размещением информации и документов на официальном информационном сайте администрации района, во вкладках администраций сельских поселений в сети Интернет
- работа в программе "Инцидент-менеджмент";
- работа по изготовлению поздравительной полиграфической продукции (открытки, дипломы, сертификаты, поздравительные адреса);
- решение иных вопросов, связанных с исполнением действующего законодательства и нормативных правовых актов в области информатизации.
3.6. Основными функциями Отдела в области организации работы по противодействию коррупции в органах местного самоуправления муниципального образования Грачевский район, структурных подразделениях администрации района, подведомственных учреждениях являются:

- нормативно-правовое и организационное обеспечение деятельности в муниципальном образовании Грачевский район в сфере противодействия коррупции;

- обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации района, лицами, замещающими муниципальные должности запретов, ограничений, требований о предотвращении конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области и муниципальными нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;
- прием и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, предоставленных муниципальными служащими администрации района;
       - проведение проверок соблюдения муниципальными служащими администрации района, запретов, ограничений, требований о предотвращении конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области и муниципальными нормативными правовыми актами в области противодействия коррупции, а также обстоятельств, препятствующих поступлению граждан на муниципальную службу и нахождения на муниципальной службе; 
        - проведение проверок сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, предоставленных муниципальными служащими администрации района;

       - обеспечение деятельности Совета по противодействию коррупции при главе района, комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
        - организация взаимодействия с подразделениями правоохранительных и иных органов, общественными объединениями по вопросам противодействия коррупции;  
        - оказание консультативной и методической помощи администрациям сельсоветов и руководителям подведомственных учреждений, в том числе руководителям подведомственных учреждений структурных подразделений администрации района;
       - проведение семинаров, совещаний, круглых столов и др. по вопросам профилактики коррупционных правонарушений, в том числе с участием представителей правоохранительных органов.  
4. Основные права Отдела

4.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:
- вносить в установленном порядке на рассмотрение главы района проекты нормативных правовых актов, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и специалистов отраслевых (функциональных) отделов администрации района, муниципальных учреждений необходимые пояснения, документы и материалы, привлекать к участию в проверках специалистов структурных подразделений администрации района; 
- проводить проверки состояния правовой и организационной работы в отраслевых (функциональных) отделах администрации района;
- проводить проверки исполнения правовых актов органов местного самоуправления в отраслевых (функциональных) отделах, органах местного самоуправления;
- направлять информацию главе района, руководителю отраслевого (функционального) отдела администрации района о выявленных нарушениях с предложением мероприятий по их устранению, при установлении фактов нарушения действующего законодательства в деятельности отраслевых (функциональных) отделов администрации района, а также в случае неисполнения ими правовых актов органов местного самоуправления;
- пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации района;
- использовать муниципальные системы связи и коммуникаций;
- получать в достаточном количестве оргтехнику, канцелярские принадлежности;
- проводить мероприятия по повышению квалификации специалистов Отдела:
- взаимодействовать с государственными, федеральными и муниципальными предприятиями и учреждениями, а также с предприятиями других форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5. Организация деятельности Отдела
        5.1. Работа Отдела осуществляется на основе перспективных и текущих планов, а также поручений главы района.

        5.2. Отдел возглавляет заместитель главы администрации-руководитель аппарата администрации-начальник отдела организационно-правовой и кадровой работы, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в установленном порядке (далее – Начальник).

        5.3. Отдел формируется из муниципальных служащих, специалистов Отдела, на которых распространяются социальные гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные действующим законодательством о муниципальной службе.

        5.4. Начальник и специалисты Отдела руководствуются в своей деятельности настоящим Положением, должностными инструкциями.
        5.5. Начальник Отдела:

     - руководит деятельностью Отдела; 

     - определяет задачи Отдела; 

     - вносит предложения по кадровому обеспечению Отдела, назначению и перемещению работников Отдела, их поощрению и наложению на них взысканий; 

      - вносит предложения по распределению обязанностей между работниками, дает обязательные для исполнения указания и контролирует их исполнение; 

      - представляет интересы Отдела в отношениях с другими структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, учреждениями, организациями; 

      - подписывает служебную документацию в пределах компетенции Отдела;
     - в установленном порядке участвует в работе совещательных органов администрации района, в совещаниях семинарах, проводимых главой района;
     - создает условия для нормальной организации труда специалистов Отдела. 
        5.6. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач.

        5.7. В отсутствие начальника Отдела его обязанности выполняет специалист Отдела, на которого распоряжением администрации района возложены соответствующие обязанности. 

         5.8. Финансирование деятельности Отдела осуществляется в установленном порядке за счет средств бюджета муниципального района.
         5.9. Ликвидация и реорганизация Отдела осуществляется главой района в порядке, установленном действующим законодательством.
                                                                                              Приложение № 2 
                                                                                   к распоряжению  
администрации района

                                                                                             от 30.10.2023 № 139 р
 Структура отдела организационно-правовой и кадровой работы







Специалист   по ведению регистра нормативно-правовых актов





Заместитель главы администрации- руководитель аппарата администрации – начальник отдела организационно-правовой и кадровой работы





Специалист


по информационным технологиям





Главный специалист 


(по правовому обеспечению деятельности администраций сельских поселений)








Главный специалист


(по обеспечению деятельности администрации района и администраций сельских поселений)








Главный   специалист   по   профилактике   коррупционных   правонарушений 











Главный специалист 


(по правовому обеспечению деятельности администрации района) 





Ведущий специалист по кадрам 
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