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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация

Зиминского районного муниципального образования

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
от  17.03.2020 г.                                              г.  Зима                                                     № 45

	


Об утверждении Положения об управлении 
правовой, кадровой и организационной работы
администрации Зиминского  районного
муниципального образования  в новой редакции
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.ст. 22, 46  Устава Зиминского районного муниципального образования, решением Думы Зиминского муниципального района от 25.11.2015 № 115 «Об утверждении структуры  администрации Зиминского районного  муниципального образования», 

1. Утвердить Положение об  управлении правовой, кадровой и организационной работы  администрации Зиминского  районного муниципального образования  в новой редакции (прилагается).

2.  Признать утратившим силу распоряжение администрации Зиминского районного муниципального образования от 28.01.2016 г. № 10 «Об утверждении Положения об  управлении правовой, кадровой и организационной работы  администрации Зиминского  районного муниципального образования» (с изменениями от   03.02.2016 г., 16.01.2018 г., 05.12.2018 г., 03.06.2019 г., 24.09.2019 г.).  

3. Начальнику управления правовой, кадровой и организационной работы администрации Зиминского районного муниципального образования Сыманович Е.В.  ознакомить с настоящим Положением специалистов управления правовой, кадровой и организационной работы.

4. Контроль  исполнения настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации Зиминского районного муниципального образования Тютневу Т.Е.
Мэр Зиминского районного

муниципального образования                                                                                  Н.В. Никитина
Приложение 

к распоряжению администрации 

Зиминского районного муниципального образования

от «17» 03.2020  года № 45
Положение
об управлении правовой, кадровой и организационной работы

администрации Зиминского  районного муниципального образования

1. Общие положения
               1.  Управление правовой, кадровой и организационной работы   администрации Зиминского  районного муниципального образования  (далее - управление) является структурным подразделением администрации Зиминского районного муниципального образования (далее – администрация), не наделенным правами юридического лица.  


2. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отраслевыми (функциональными) органами администрации, структурными подразделениями администрации,  муниципальными организациями, подведомственными администрации и ее отраслевым (функциональным) органам, с  органами государственной власти и местного самоуправления, организациями, независимо от их организационно-правовых форм по вопросам, относящимся к компетенции управления.
3. Структура и штатная численность управления  утверждается распоряжением администрации.

4. Управление непосредственно подчиняется управляющему делами администрации.

5.  Специалисты управления действуют в соответствии с Положением об управлении (далее – Положение) и должностными инструкциями, разработанными на основе настоящего Положения.

6. В своей деятельности  управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательством Российской Федерации и Иркутской области, Уставом Зиминского районного муниципального образования,  нормативными правовыми  и правовыми актами органов местного самоуправления  Зиминского районного муниципального образования, настоящим Положением.

2. Основные задачи управления
2. Основными задачами управления являются:

2.1. правовое обеспечение деятельности администрации;
2.2. ведение кадровой работы администрации;
2.3.  осуществление организационной работы  деятельности администрации;
2.4. организация работы муниципального архива; осуществление областных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области и находящихся на территории Зиминкого районного муниципального образования;
2.5. противодействие коррупции; осуществление областных государственных полномочий в области противодействия коррупции;

           2.6. осуществление областных государственных полномочий по определению персонального состава и обеспечению деятельности административной комиссии;
2.7. осуществление областных государственных  полномочий по определению персонального состава  и обеспечению деятельности районной комиссии  по делам несовершеннолетних и защите их прав, на территории  Зиминского районного муниципального образования;

2.8. взаимодействие с органами местного самоуправления муниципальных образований (сельских поселений) Зиминского района;

2.9.   хозяйственное обслуживание администрации;
2.10. осуществление областных государственных полномочий по определению должностных лиц органов местного самоуправления, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Законом Иркутской области  от 04.04.2014 № 37-ОЗ;
  2.11. исполнение поручений мэра Зиминского районного муниципального образования, управляющего делами администрации, входящих в компетенцию управления.

                                        3. Основные функции управления
Исходя из  основных задач управление осуществляет следующие функции:
3. В области правового обеспечения деятельности  администрации:

1) правовая экспертиза проектов нормативных и иных правовых актов администрации, проектов договоров, соглашений,  в том числе  на предмет соответствия правилам юридической техники и стилистики; их согласование; подготовка замечаний, заключений, протоколов разногласий в порядке и сроки, установленные правовыми актами администрации;
2) рассмотрение в установленном законодательством порядке жалоб, обращений граждан, организаций, представлений, протестов органов прокуратуры,  определений судебных органов и других органов  по вопросам, относящимся к деятельности управления; подготовка на них ответов, разъяснений, а также предложений по устранению выявленных нарушений;

3) ведение учета поступивших на согласование проектов договоров и соглашений, заключаемых администрацией; 

 
4) ведение реестра нормативных правовых актов, принятых администрацией; 
5) разработка проектов нормативных правовых актов, правовых актов  администрации и  Думы Зиминского муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию управления, в том числе  подготовка примерных документов, направленных на единообразное применение норм права в администрации;
6) подготовка  предложений о принятии, изменении, дополнении или отмене нормативных правовых актов администрации, Думы Зиминского муниципального района, по вопросам входящим в компетенцию управления;
7) подготовка совместно со структурными подразделения, отраслевыми (функциональными) органами администрации  замечаний и предложений на проекты федеральных законов и законов Иркутской области и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области;
8) представление, защита законных прав и интересов администрации в судебных, правоохранительных и иных органов государственной власти и управления, органах местного самоуправления, в государственных учреждениях юстиции, нотариате и иных организациях, в рамках,  возложенных на управление  задач;

9) разъяснение действующего законодательства Российской Федерации, Иркутской области, органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования структурным подразделениям администрации и ее отраслевым (функциональным) органам, подведомственным учреждениям; 
10) юридическая помощь, консультирование специалистов структурных подразделений администрации,  ее отраслевых (функциональных) органов и подведомственных  учреждений  по вопросам деятельности администрации;
11) разработка учредительных документов администрации и внесение изменений в них; правовая экспертиза проектов учредительных документов  подведомственных администрации учреждений, отраслевых (функциональных) органов администрации, а также проектов по внесению изменений и дополнений в такие учредительные документы;

12) проведение мониторинга действующих нормативных правовых актов, непосредственно относящихся к сфере деятельности управления, на предмет соответствия действующему законодательству;
13) внесение изменений и дополнений в Устав Зиминского районного муниципального образования;
3.2. в области  ведения кадровой работы администрации:

1) оформление приема, перевода, увольнения, командировок  работников администрации, руководителей ее отраслевых (функциональных) органов и руководителей подведомственных администрации учреждений (далее – работники), предоставления им отпусков в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации, правовыми актами администрации; 
2) участие в  работе по комплектованию кадрами  требуемых профессий, специальностей  и квалификации, по подбору, расстановке кадров;

3) ведение трудовых книжек работников; 
4) выдача документов, связанных с трудовой деятельностью работников;

5) подготовка проектов распоряжений администрации по личному составу; 
6)  организация оформления  служебных удостоверений;
7)  участие  в организации работы квалификационных, аттестационных и конкурсных комиссий; методическое и информационное обеспечение проведения аттестации, квалификационных экзаменов;
8) формирование и ведение личных дел работников;

9)  ведение кадрового резерва  муниципальных служащих;

10) ведение воинского учета и бронирования специалистов администрации, пребывающих в запасе;

11) разработка и подготовка проектов правовых и нормативных правовых актов администрации по вопросам кадровой работы администрации;

12)  оформление и установление работникам стажа муниципальной службы, трудового стажа;

13) оформление материалов о привлечении работников к материальной ответственности, принятие мер по возмещению ущерба, причиненного администрации;

14) организация проведения служебных проверок в отношении работников, оформление ее результатов;
15) подготовка документов для  назначения пенсии  за выслугу лет работникам, замещавшим должности муниципальной службы;
16) оформление листков нетрудоспособности работников;
17) составление и своевременное предоставление в соответствующие  органы установленной отчетности по учету  личного состава и работе с кадрами;
18) организация работы по диспансеризации муниципальных служащих администрации и прохождению периодических медицинских осмотров работников администрации;
19) присвоение классных чинов муниципальным служащим администрации и  руководителям ее отраслевых (функциональных) органов;
20) организация работы  по формированию и передаче документов в муниципальный архив;

21) обработка персональных данных работников;
3.3. в области осуществления организационной работы  деятельности администрации:

1) учет входящей и исходящей корреспонденции, осуществление ее систематизации в соответствии с принятым в администрации порядком и передача  в структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы администрации, подведомственные учреждения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа;
2) организация работы с устными и письменными обращениями граждан и юридических лиц;

3) осуществление контроля за исполнением структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации, подведомственными учреждениями или конкретными исполнителями сроков выполнения указаний и поручений вышестоящего руководства, взятых на контроль;
4)  организация проведения телефонных переговоров мэра, заместителей мэра;

5)  организация приема посетителей, содействие оперативности рассмотрения просьб и предложений специалистов администрации, отраслевых (функциональных) органов администрации, подведомственных учреждений;

6) подготовка заседаний и совещаний, проводимых мэром, заместителями мэра (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация);

7) учет  распоряжений администрации по вопросам  общего характера, постановлений администрации; подшивка и обеспечение их сохранности до передачи на архивное хранение;  
8)  отправление и получение корреспонденции в отделении связи;
9)  размножение, рассылка адресатам всех необходимых документов;
10) оказание  методической помощи в обеспечении сроков исполнения служебных документов;
11) ведение работы по созданию и последующему совершенствованию справочно-поисковой системы постановлений и распоряжений администрации, обеспечение их удобного и быстрого поиска;
12) оформление  поздравительных открыток,  поощрений (наград) мэра Зиминского районного муниципального образования;
13) подготовка поздравительных публикаций в информационно-аналитическом, общественно-политическом еженедельнике «Вестник района» после согласования  с руководством (профессиональные праздники, юбилейные даты);
          
14) подготовка  проектов  постановлений и распоряжений администрации по вопросам, входящим в компетенцию управления;  
15) направление нормативных правовых актов в регистр муниципальных нормативных правовых актов  Иркутской области;

 
16) осуществление работы по  вопросам формирования  доступной среды для инвалидов;

17) взаимодействие с книжной палатой Иркутской области;
 
18) курирование  вопросов  в сфере здравоохранения;

 
19) осуществление работы по взаимодействию с органами социальной защиты населения, пенсионного фонда, общественными объединениями и организациями, правоохранительными органами, иными органами государственной власти;
 
20)  участие в профилактике  экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений экстремизма;
21) создание условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, социальной и культурной адаптацию мигрантов, профилактика межнациональных (межэтнических) конфликтов;

 
22)  участие в организации работы правоохранительно-оборонного блока;

3.4. в области организации работы муниципального архива, осуществления областных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области и находящихся на территории Зиминкого районного муниципального образования:
1) ведение учета, планирования и отчетности по установленным формам о хранящихся в муниципальном архиве документах; 

2)  выявление и учет ликвидированных, реорганизуемых организаций; 

3) составление списка и ведение учета действующих организаций, являющихся источниками комплектования муниципального архива; 

4) осуществление в соответствии с требованиями действующего законодательства приема документов от ликвидированных,  реорганизуемых организаций и действующих учреждений – источников комплектования; 

5) проведение экспертизы ценности принятых на хранение документов, осуществление переработки фондов архива и усовершенствования описей; 

6)  контроль сохранности, правильности формирования документов; 

   7) оказание методической помощи по вопросам организации делопроизводства документов и передачи их в муниципальный  архив на хранение; 

   8) осуществление в установленные сроки рассмотрение и разрешение запросов организаций и заявлений граждан, прием граждан по вопросам социально-правового характера, выдача справок, выписок из документов; 
9)  подготовка  проектов  постановлений и распоряжений администрации по вопросам организации хранения документов в муниципальном архиве  и осуществлению областных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области и находящихся на территории Зиминского районного муниципального образования;  
3.5. в области противодействия коррупции:

1) проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов администрации, проектов нормативных правовых актов администрации;
2) проведение мониторинга действующих нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции, непосредственно относящихся к сфере деятельности управления, на предмет соответствия действующему законодательству  и отсутствия коррупциогенных факторов;
3) разработка и подготовка в пределах компетенции управления проектов правовых и нормативных правовых актов администрации по вопросам противодействия коррупции;

4) обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных федеральным законодательством о муниципальной службе, по  вопросам противодействия коррупции и другими федеральными законами;
5) обеспечение деятельности комиссии Зиминского районного муниципального образования по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; 
6) оказание муниципальным служащим администрации и ее отраслевым (функциональным) органам консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному  поведению  и  общих  принципов  служебного  поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя) о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

7) обеспечение реализации муниципальными служащими  обязанности по уведомлению работодателя:

- обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений; 
- о возникновении личности заинтересованности при исполнении служебных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;

- об иной оплачиваемой работе;
8) сбор и анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, расходах,  представленных муниципальными служащими,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в установленном порядке, а также осуществление контроля  за своевременностью их представления;

9) сбор и анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы,  а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а  также сведений,  представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

10) сбор и анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, расходах,  представленных руководителями подведомственных администрации учреждений,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в установленном порядке, а также осуществление контроля  за своевременностью их представления;
11) сбор и анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, расходах,  представляемых лицами, поступающими на должность руководителя подведомственных администрации учреждений,  а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в установленном порядке;
12) проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, расходах, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, указанных в абзацах 8,9,10,11 пункта 3.5 настоящего Положения в порядке, установленном законодательством Иркутской области, нормативным правовым актом администрации;
13)  организация размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципальных служащих, руководителей подведомственных администрации учреждений на официальном сайте администрации в порядке, установленном нормативным правовым актом администрации;
14) рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам противодействия коррупции; 

15) рассмотрение запросов и обращений органов государственной власти, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций по вопросам противодействия коррупции;

  16) ведение учета подарков, полученных мэром Зиминского районного муниципального образования, муниципальными служащими в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями в порядке, установленном нормативными правовыми актами администрации;
  17) осуществление областных государственных полномочий в области противодействия коррупции в соответствии с Законом Иркутской области от  16.03.2018 № 7-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления  отдельными  областными  государственными полномочиями в области противодействия коррупции».;
   18)  прием сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
   19)  предоставление отчетов, информации по вопросам противодействия коррупции по запросам исполнительных органов государственной власти Иркутской области, контрольных и надзорных органов;

   20) направление сведений о лицах, уволенных в связи с утратой доверия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;
   21) представление интересов администрации в судебных органах по вопросам, связанным с противодействием коррупции.

   22) ведение работы по защите персональных данных в администрации: разработка правовых и нормативных правовых актов, мониторинг действующих нормативных правовых актов, размещение информации в соответствии с требованиями действующего законодательства, составление и предоставление отчетности, информации по запросам.
3.6. в области осуществления областных государственных полномочий по определению персонального состава и обеспечению деятельности административной комиссии:

   1) подготовка  правого акта администрации об определении персонального состава административной комиссии;

   2) организационное обеспечение деятельности административной комиссии;

   3)  ведение учета документооборота, административных дел;

   4) осуществление работы по взысканию в принудительном порядке исполнительных документов, вынесенных комиссией;

   5) осуществление  технического обслуживания работы административной комиссии;

   6) подготовка и представление в установленные сроки отчетности о работе административной комиссии;
   7)  подготовка  проектов  постановлений и распоряжений администрации по вопросам осуществления областных государственных полномочий, деятельности административной комиссии;
   3.7.  в области  осуществления областных государственных  полномочий по определению персонального состава  и обеспечению деятельности районной комиссии  по делам несовершеннолетних и защите их прав, на территории  Зиминского районного муниципального образования:

   1) подготовка правового акта администрации об определении персонального состава комиссии  по делам несовершеннолетних и защите их прав;

   2) осуществление сбора, обобщение и анализ информации по вопросам деятельности комиссии;

   3) отправление по поручению комиссии органам государственной власти, иным государственным органам, органам местного самоуправления, органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, общественным объединениям, иным организациям, осуществляющим деятельность в сфере профилактики социальных проблем несовершеннолетних, информацию, предложения, долгие материалы;

  4) обеспечение взаимодействия комиссии с руководителями и иными должностными лицами органов государственной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, общественными и иными организациями, осуществляющими деятельность в сфере профилактики социальных проблем несовершеннолетних;

 5) ведение делопроизводство комиссии;

 6) организация проведения заседаний комиссии и оформление актов комиссии;

 7) осуществление  контроля  за исполнением актов комиссии;

 8)  учет наложенных комиссией взысканий;
 9)  подготовка  проектов  постановлений и распоряжений администрации по вопросам осуществления областных государственных полномочий, деятельности комиссии;
 10) осуществление иных полномочий в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области и иными нормативными правовыми актами Иркутской области;
3.8. в области взаимодействия  с органами местного самоуправления муниципальных образований (сельских поселений) Зиминского района:
  1) подготовка соответствующих правовых и нормативных правовых актов;

  2) осуществление взаимодействия с исполнительными органами государственной власти, государственными органами, органами местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования, должностными лицами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования, муниципальными образованиями (сельскими поселениями) Зиминского района;

  3) осуществление сбора необходимой информации от органов местного самоуправления муниципальных образований (сельских) поселений Зиминского района, в том числе по запросам исполнительных органов государственной власти Иркутской области, контрольных и надзорных органов;

  4) поддержание в актуальном состоянии информации об органах местного самоуправления муниципальных образований (сельских поселениях) Зиминского района и своевременное доведение ее до должностных лиц, специалистов администрации, ее отраслевых (функциональных) органов и подведомственных администрации муниципальных учреждений;
  5) подготовка  информационных и аналитических материалов по вопросам  местного самоуправления;
  6) обеспечение сбора информации от муниципальных образований (сельских поселений) Зиминского района по вопросам текущего (еженедельного) планирования, о мероприятиях, проводимых муниципальными образованиями (сельскими поселениями) Зиминского района, по иным вопросам, связанным с деятельностью органов местного самоуправления;
 7) информирование Правительства Иркутской области о проводимых мероприятий и событиях на территории Зиминского районного муниципального образования;
 8) составление ежемесячного плана работы администрации, ее отраслевых (функциональных) органов и подведомственных администрации муниципальных учреждений;
  9) составление графика отчета  структурных подразделений администрации на аппаратном совещании при мэре Зиминского районного муниципального образования;
 10) информирование населения Зиминского района  о мероприятиях, проводимых администрацией, через средства массовой информации и официальный сайт администрации;
  11) ведение и оформление протоколов  заседаний Административного совета, планерного совещания с участием глав муниципальных образований (сельских поселений) Зиминского района, Совета глав при мэре Зиминского районного муниципального образования;

  12)  участие в  организационно-технических мероприятиях по подготовке и проведению выборов, референдумов,  собраний граждан, проводимых на территории Зиминского районного муниципального образования;
  13) участие   в организации и проведении мероприятий с главами и специалистами администраций муниципальных образований (сельских поселений) Зиминского района с выездом на территорию Зиминского районного муниципального образования.

11) участие в выездных мероприятиях, проводимых администрацией на территории Зиминского районного муниципального образования, в том числе при проведении отчетов перед населением и личного приема граждан мэром Зиминского районного муниципального образования. Сбор необходимой информации по результатам проведенных мероприятий, оформление устных обращений граждан и юридических лиц;
12) составление перечня памятных дат и событий Зиминского районного муниципального образования;
13) организация работы по определению, составлению (изменению) перечня мест для отбывания наказания в виде исправительных работ, вида и объектов  обязательных работ на территории Зиминского районного муниципального образования;
14) актуализация (проверка) сведений о Почетных гражданах Зиминского района, имеющихся  в распоряжении органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования (факт государственной регистрации акта гражданского состояния о смерти);
15) взаимодействие с МО МВД России «Зиминский», иными правоохранительными органами по вопросам проведения публичных мероприятий на территории Зиминского районного муниципального образования, разработка соответствующих нормативных правовых и локальных актов;
16) взаимодействие с МО МВД России «Зиминский», Зиминской межрайонной прокуратурой по вопросам, касающимся  происшествий (преступлений) на территории Зиминского районного муниципального образования. 

3.9. в  области хозяйственного обслуживания администрации:
   
1) организация заключения договоров на оказание услуг, выполнения работ, приобретения товаров для нужд администрации;

   
2) подготовка и оформление отчетных и учетных документов, связанных с хозяйственной деятельностью  администрации;

3) обеспечение сохранности хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты  на прилегающей территории;
4) обеспечение специалистов и работников администрации канцелярскими принадлежностями, расходными материалами к хозяйственно-бытовой и оргтехнике, предметами хозяйственного обихода,  необходимой мебелью;

5)  подготовка  проектов  постановлений и распоряжений администрации по вопросам, входящим в компетенцию управления;  

6) осуществление приема, хранения, выдачи материальных ценностей;
7) контроль расходов электроэнергии, воды, тепла, моющих средств;
8) организация  инвентарного учета  имущества  администрации,   участие в проведении  инвентаризации  имущества администрации;
9)  списание  имущества администрации, пришедшего в негодность.
4.Права управления
4.1. Управление  вправе:

1) получать в обязательном и первоочередном порядке для ознакомления, использования в работе поступающие в администрацию законодательные и иные нормативные правовые акты и документы;
2) запрашивать и получать от должностных лиц, специалистов структурных подразделений администрации, отраслевых (функциональных) органов администрации,  подведомственных учреждений, документы, справки,  и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на управление функций;
3) привлекать специалистов администрации, отраслевых (функциональных) органов администрации,  подведомственных учреждений для подготовки проектов постановлений, распоряжений администрации, иных нормативных правовых актов и документов правового характера, осуществления мероприятий, связанных с реализацией возложенных на управление функций;
4) возвращать исполнителям на доработку не соответствующие действующему законодательству, составленные с нарушением правил юридической техники проекты нормативных правовых актов и других документов, подготавливать по ним в случае необходимости замечания, заключения и правовые справки.
5) взаимодействовать с органами государственной власти, местного самоуправления, судебными и иными органами и организациями, структурными подразделениями администрации, ее отраслевыми (функциональными) органами, подведомственными учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию управления;
6) по поручению вышестоящего руководства принимать участие в заседаниях  административного Совета, комиссиях, совещаниях, рабочих группах и иных совещательных и вспомогательных органах при мэре  и иных мероприятиях, проводимых администрацией.
7) использовать в своей деятельности имеющийся в администрации служебный транспорт, системы связи, копирования, компьютерную технику и иное имущество, необходимое для выполнения полномочий управления;
8) заверять  копии документов,  изданных и подготовленных администрацией, на соответствие их оригиналу;
9) использовать для работы информационные базы и банки данных, создаваемые администрацией;
10) осуществлять иные права, установленные федеральным законодательством и законодательством Иркутской области, муниципальными нормативными и правовыми актами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования;
11) вносить предложения мэру и его заместителям, управляющему делами, руководителям подведомственных учреждений, отраслевым (функциональным) органам администрации,  структурным подразделениям администрации по решению задач и вопросов, отнесенных к компетенции управления;
12) на иные права, установленные законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования.
                                                      5. Обязанности управления
 5.1. Управление  обязано:
 1) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие в администрации;
 2) принимать меры для повышения профессионального уровня специалистов управления;
 3) своевременно и качественно выполнять установленные настоящим Положением функции, поручения мэра, управляющего делами;
 4) ежегодно представлять отчет о работе управления управляющему делами администрации;

 
5) рассматривать в установленном порядке обращения  органов государственной  власти, органов местного самоуправления, граждан и юридических лиц по вопросам, относящихся к компетенции управления.

6. Организация деятельности управления
 
6.1. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделения администрации, организациями, права учредителя которых осуществляет администрация и ее отраслевые (функциональные) органы, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, с органами исполнительной власти Иркутской области, органами местного самоуправления, организациями всех форм собственности и ведомственной принадлежности, общественными объединениями, иными организациями и гражданами по вопросам своей деятельности. 

6.2. Управление состоит из:

 -  начальника управления;

 -  заместителя начальника управления – 1 ед.;

  -  отдела правовой и кадровой работы – 3 ед. (главный специалист  по правовым вопросам – 2 ед., главный специалист по работе с кадрами – 1 ед.);
  -  архивного отдела – 2,5 ед. (консультант  - заведующий муниципальным архивом -1 ед., ведущий специалист  – 1 ед., архивист – 0,5 ед.);

- организационного отдела – 4,5 ед. (главный специалист по работе с территориями – 1 ед., ведущий специалист – 1 ед., ведущий специалист-секретарь референт – 1 ед., инспектор-делопроизводитель – 0,5 ед., ведущий специалист по контролю за документами – 1 ед.),   
  - главного специалиста – ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав – 1 ед.;

  -  заведующего хозяйством – 0,5 ед.;
- инженера 1 категории – 0,5 ед.
6.3. Управление  возглавляет  начальник управления, непосредственно подчиняющийся управляющему делами администрации.

6.3.1. На должность начальника управления назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование, обладающее профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

6.3.2. Полномочия начальника управления определяются должностной инструкцией,  разрабатываемой управляющим делами администрации и утверждается в порядке, определенном нормативным правовым актом администрации.
6.3.3. В период временного отсутствия начальника управления его должностные обязанности исполняет специалист управления, назначенный распоряжением администрации, который несет ответственность за надлежащее их исполнение и приобретает его соответствующие права.
6.4. Должность начальника управления относится к главным должностям муниципальной службы. Должность заместителя начальника управления относится к ведущей группе должностей, должность консультанта – заведующего муниципальным архивом относится к старшей группе должностей, должности главного специалиста, ведущего специалиста  относятся к младшим должностям муниципальной службы. Должность инспектора-делопроизводителя, заведующего хозяйством, архивиста, инженера   относится к категории технических исполнителей и не являются должностями муниципальной службы.

6.5. Начальник управления назначается и освобождается от должности  распоряжением администрации по представлению управляющего делами администрации. Специалисты управления назначаются на должность и освобождаются от должности на основании распоряжения администрации  по представлению начальника управления.

6.6. Полномочия специалистов управления определяются должностными инструкциями, разрабатываемыми  начальником управления и утверждаются в порядке, определенном нормативным правовым актом администрации.

6.7. Начальник управления осуществляет следующие полномочия:

6.7.1.  руководит деятельностью управления и организует ее работу, осуществляет контроль  за деятельностью специалистов управления;
6.7.2. представляет  управляющему администрации предложения по штатной численности специалистов управления, назначению на должность и освобождению от должности специалистов управления, переводе специалистов, визирует заявления о приеме на работу, переводе, предоставлении очередных отпусков и отпусков без сохранения денежного содержания (без сохранения заработной платы) специалистов управления;
6.7.3. распределяет обязанности между специалистами управления, осуществляет контроль  за выполнением ими своих должностных обязанностей, принимает решения, обязательные для всех специалистов управления;
6.7.4.  вносит в установленном порядке на рассмотрения вышестоящего руководства  проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию управления;
6.7.5. осуществляет координацию работы управления с другими структурными подразделениями администрации, отраслевыми (функциональными) органами администрации, организациями, подведомственными администрации;
6.7.6. разрабатывает должностные инструкции специалистов  управления, вносит в них изменения;
6.7.7.  разрабатывает методические материалы и рекомендации по  вопросам, относящимся к компетенции управления;
6.7.8. подписывает от имени управления исходящую документацию, согласовывает проекты правовых актов  (нормативных правовых актов) администрации иные документы, в порядке, установленном правовыми актами администрации и в пределах компетенции управления;
6.7.9. подписывает справки, ходатайства, письма, запросы, в пределах компетенции управления;

6.7.10. вносит изменения и дополнения в настоящее Положение;

6.7.11. консультирует специалистов администрации, отраслевых (функциональных) органов администрации, подведомственных учреждений администрации, граждан, юридических лиц по вопросам, входящим в сферу деятельности управления;
6.7.12. представляет интересы администрации в судебных, надзорных органах, органах государственной власти и местного самоуправления;
6.7.13. участвует в работе комиссий, рабочих группах, созданных администрацией;
6.7.14. представляет специалистов управления  на аттестационной комиссии, квалификационном экзамене и готовит на них характеристики (отзывы);
6.7.15. вносит предложения управляющему делами администрации о поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности специалистов управления;
6.7.16. вносит предложения по кадровому резерву муниципальной службы Зиминского районного муниципального образования  для замещения должности начальника управления;
6.7.17. в период временного отсутствия специалистов управления подготавливает, подписывает, согласовывает все необходимые документы, входящие в их компетенцию в соответствии с их должностными обязанностями;

 6.7.18. выполняет иные функции в целях осуществления возложенных на управление задач, определенных настоящим Положением и должностной инструкцией начальника управления.
  6.8. На период временного отсутствия начальника управления его обязанности исполняет заместитель начальника управления на основании распоряжения администрации, который приобретает соответствующие права и  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

7. Ответственность управления
 7.1. Начальник управления, специалисты  управления привлекаются к ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

 7.2. Начальник управления несет ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение управления функций, предусмотренных настоящим Положением в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами администрации,  низкий уровень трудовой и служебной дисциплины в управлении.
7.3. Специалисты управления за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей несут ответственность в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами администрации.
7.4. Персональная степень ответственности начальника управления, специалистов управления устанавливается их должностными инструкциями.

8. Заключительное положение
8.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением администрации.
