    





    Приложение № 1






     к постановлению  администрации

муниципального района «Могойтуйский 
                                                                                   район»  от  30  ноября 2015 года № 543      
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении по организационной и кадровой работы администрации муниципального района «Могойтуйский район».

1. Общие положения

    1. Управление по организационной и кадровой работе   (далее – управление) является самостоятельным подразделением  администрации муниципального района «Могойтуйский район» (далее – администрация района).


2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией

Российской Федерации, федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Могойтуйский район», Правилами    внутреннего трудового распорядка администрации муниципального района «Могойтуйский район», а также   настоящим Положением.

3. Начальник управления по организационной и кадровой работе администрации муниципального района «Могойтуйский район» (далее - начальник управления) назначается на должность по итогам конкурса на замещение вакантной должности, принимается и освобождается распоряжением администрации муниципального района «Могойтуйский район», при согласовании с управляющим делами администрации муниципального района «Могойтуйский район» (далее - управляющий делами). В случае временного отсутствия начальника управления его обязанности исполняет один из главных специалистов управления. 

 4. Начальник управления осуществляет общее руководство деятельностью управления, его права и обязанности определяются должностной инструкцией, утвержденным правовым актом администрации муниципального района «Могойтуйский район». 
5. Начальник управления выполняет следующие функции:

5.1. руководит деятельностью управления, планирует его работу, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на управление;
5.2. обеспечивает соблюдение специалистами управления трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка администрации района;

5.3. действует без доверенности от имени управления, представляет его в государственных органах и иных организациях по вопросам, входящим в компетенцию управления;

5.4. в пределах компетенции заверяет подписью и печатью «Верно» правовые акты администрации района, также кадровые документы, выдаваемые управлением;

5.5. вносит предложения Главе муниципального района «Могойтуйский район» (далее- Глава района) по назначению и освобождению от должности работников управления, поощрению и наложению на них дисциплинарных взысканий;
5.6. согласовывает проекты распоряжений администрации района о приеме на муниципальную службу и назначении кандидатур на муниципальные должности муниципальной службы в части соблюдения квалификационных требований по замещаемой должности муниципальной службы, установленных действующим законодательством;

5.7. выполняет другие функции, необходимые для обеспечения деятельности управления.

6. Начальник управления находится в непосредственном подчинении Главы района по вопросам кадровой политики администрации района. Вопросы  прохождения муниципальными служащими муниципальной службы, взаимодействие с городским, сельскими поселениями, документационного обеспечения администрации района согласовываются с  Главой района.


7. Управление имеет структурное подразделение - юридический отдел, управление состоит из 7 (семи) штатных единиц: начальник управления, начальник юридического отдела и 6 специалистов: 4 главных специалиста, 2 ведущих специалиста. 

 
8. Все специалисты управления являются муниципальными служащими, на них распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные законодательством о муниципальной службе.  Главные, ведущие специалисты управления принимаются на должность и освобождаются от должности по представлению начальника управления и согласования с Управляющим делами, распоряжением администрации  района. 

9. Структура, штатная численность.

Штатное расписание управления утверждается правовым актом администрации  района по представлению начальника управления, по согласованию с Управляющим делами. 


10. Управление имеет свою печать « Управление по организационной и кадровой работы администрации муниципального района «Могойтуйский район», бланк управления исходящей корреспонденции, проектирует формы документов по своей деятельности или заказывает разработку новых типовых форм документов для включения в систему документации администрации района. В управлении хранится печать «Для документов», штампы входящей, исходящей корреспонденции администрации  района, бланки входящей, исходящей корреспонденции администрации  района.


11. Печать «Управление по организационной и кадровой работы администрации муниципального района «Могойтуйский район» используется  на бланках распоряжения по личному составу, командировочных удостоверениях, бланках исходящей корреспонденции управления, при заверении правовых актов администрации района.


12. Печать «Для документов» используется на подписи начальников управлений и отделов администрации района не являющиеся юридическими лицами, справки управлений.


13. Управление является правопреемником управления по  муниципальной службе, кадрам и документационного обеспечения администрации района. 


14. Материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности управления осуществляет управление делами  администрации района.

2. Основные задачи управления


1. Организация:


1.1. прохождения муниципальной службы в администрации района;


1.2. работы с руководителями структурных подразделений по работе с кадрами, контроль  по вопросам кадровой работы в администрации района;


1.3. методической помощи администрациям поселений Могойтуйского района по вопросам прохождения муниципальной службы, кадровой работы и документооборота.


2. Формирование:


2.1. кадрового состава, подбор, расстановка, учет и анализ кадрового состава для обеспечения эффективного функционирования администрации района;


2.2. кадрового резерва муниципальных служащих администрации района;


3. Организация и проведение переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации района.


4. Соблюдение трудового законодательства в администрации района.


5. Организационная работа по подготовке и проведению конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.


6. Организация ведения единого документооборота и контроля за исполнением документов в администрации района.


7. Организация партнерских отношений с администрациями поселений, входящих в состав муниципального района «Могойтуйский район».


8. Организация работы профилактических мероприятий по коррупции муниципальными служащими администрации района. 


9. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации района и защиту его правовых интересов и интересов муниципального района «Могойтуйский район»; 

          осуществление правовой экспертизы и экспертизы на коррупциогеность проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района «Могойтуйский район» (далее - район);
осуществление работы, связанной с совершенствованием нормативной правовой базы органов местного самоуправления района;
улучшение качества разработки проектов муниципальных  правовых актов администрации района; 
10. Обеспечивает реализацию:

Федерального закона «О реабилитации жертв политических репрессий»

  Федерального закона от 20 августа 2004 года № 113-ФЗ "О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации"; 
Закона Забайкальского края от 5 сентября 2008 года №30-ЗЗК «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края»; 

Закона Забайкальского края от 29 декабря 2008 года № 100-ЗЗК «О наделении органов местного самоуправления  муниципальных районов и городских округов отдельными государственными  полномочиями  в сфере государственного управления  охраной труда»;                                               
Закона Забайкальского края  от 04 июня 2009 года  №191-ЗЗК «Об организации деятельности административных комиссий и о наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственным полномочием по созданию административных комиссий в Забайкальском крае»;

Закона Забайкальского края от 29 марта 2010 года №343-ЗЗК "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов Забайкальского края государственными полномочиями по сбору информации от поселений, входящих в муниципальный район, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края».
3. Основные функции управления

1. В целях развития, поддержки местного самоуправления  на 

территории Могойтуйского района на основании соглашения с органами местного самоуправления отдельных поселений, входящих в состав муниципального района «Могойтуйский район» (далее – поселения района) управление осуществляет:
1.1. организационно-методическую поддержку администрациям поселений района;

1.2. информационную поддержку и информационное обеспечение деятельности местного самоуправления;

1.3. организацию подготовки и переподготовки кадров для органов местного самоуправления;

1.4. организацию взаимодействия органов местного самоуправления администрации района  с  поселениями района;

1.5. организацию ведения документации заседаний Совета муниципальных образований Могойтуйского района.


2. В целях обеспечения кадровой политики администрации района управление:
2.1. осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов администрации района по вопросам организации и прохождения муниципальной службы;

2.2. разработка:

- проектов постановлений и распоряжений администрации района по кадровым вопросам: на муниципальных служащих; работников администрации района; руководителей структурных подразделений администрации района;  

-проектов, регламентирующих прохождение муниципальной службы, назначение на должность муниципальной службы, освобождение от замещаемой должности муниципальной службы, увольнение муниципального служащего с муниципальной службы, в том числе в связи с выходом на пенсию за выслугу лет, оформление соответствующих муниципальных правовых актов;

2.3. совместно с руководителями структурных подразделений администрации района осуществление подбора кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, внесение предложений Главе района об их назначении на вакантные должности в администрации района;

2.4. координирует работу управлений и отделов администрации района по кадровым вопросам, составлению штатных расписаний;

2.5. Оформление в соответствии с трудовым законодательством:

2.5.1. прием, увольнение, перевод, перемещение, командирование, установление доплат и надбавок к должностному окладу, привлечение к работе в выходные и праздничные нерабочие дни работников администрации района, руководителей структурных подразделений, предоставления им оплачиваемых дней отдыха;

2.5.2. прием (назначение) и увольнение руководителей муниципальных предприятий и учреждений в соответствии с возложенными функциями и полномочием учредителя.

2.6. Организация и проведение:

2.6.1. аттестации, квалификационных экзаменов муниципальных служащих, аттестации руководителей муниципальных предприятий и учреждений, оформление их результатов;

2.6.2. конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

2.6.3. анализа уровня профессиональной подготовки, квалификации муниципальных служащих, составление ежегодных планов повышения квалификации и переподготовки на основании установленных потребностей в определенных направлениях и заявок руководителей структурных подразделений администрации района, рекомендаций аттестационных комиссий.

2.7. Ведение:

2.7.1. перечня муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в администрации района;

2.7.2. реестра муниципальных служащих администрации района;

2.7.3. учета личного состава администрации района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

2.7.4. дел в соответствии с номенклатурой дел и своевременная сдача их в муниципальный архив администрации района;

2.7.5. учета работников администрации района пенсионного и предпенсионного возраста, своевременное оформление и сбор документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в администрации района. 
2.8. Прием, хранение, заполнение и выдача трудовых книжек работников администрации района и руководителей муниципальных предприятий и  учреждений в соответствии с требованиями, предъявляемыми к данной работе. 

2.9. Оформление, учет, выдача и изъятие в установленном порядке удостоверений работников администрации района.

2.10. Оформление и ведение личных дел муниципальных служащих, руководителей структурных подразделений, карточек формы Т-2, обеспечение их хранения.  
2.11. Регистрация и заполнение листков нетрудоспособности работников администрации района.

2.12. Формирование, анализ и ведение банка данных о количественном и качественном составе работников администрации района, в том числе с применением сертифицированных программных продуктов.

2.13. Проведение работы по представлению муниципальными служащими администрации района сведений о доходах и имуществе, являющихся объектами налогообложения, в соответствии с действующим законодательством. 

2.14. Изучение профессиональных и деловых качеств муниципальных служащих в процессе прохождения ими муниципальной службы.

2.15. Подготовка:

2.15.1. необходимых документов для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим администрации района;

2.15.2. материалов для представления работников, руководителей структурных подразделений  администрации района  к поощрению и привлечению их к материальной и дисциплинарной ответственности;

2.15.3. оформление пакета документов по получению, замене, возврату медицинских страховых полисов в системе обязательного медицинского страхования.

2.16. Выдача гражданам справок о периодах работы в администрации района, о занимаемой должности, а также иных справок по вопросам, отнесенным к компетенции управления.

2.17. Составление графиков отпусков работников администрации района, также на руководителей структурных подразделений администрации района, учет использования работниками отпусков, оформление ежегодных отпусков (в том числе дополнительных) в соответствии с утвержденным графиком, а также учет и предоставление работникам администрации района отпусков без сохранения заработной платы в соответствии с трудовым законодательством.

2.18. Организация табельного учета рабочего времени работников администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района и контроль за его ведением в структурных подразделениях администрации района.

2.19. Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками администрации района Правил внутреннего трудового распорядка администрации района. Разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением.

2.20. Рассмотрение заявлений работников администрации района по вопросам трудового законодательства, прохождением муниципальной службы, обращений и заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию управления. 

2.21. Консультирование руководителей муниципальных предприятий и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию управления.
2.22. Оказание организационно-методической помощи администрациям городских и сельских поселений района по вопросам, входящим в компетенцию управления. 

2.23. Участие:

2.23.1. в разработке структуры и штатного расписания администрации района и организация работы по их оптимизации;

2.23.2. в согласовании проектов постановлений и распоряжений  администрации района по вопросам, отнесенным к компетенции управления;

2.23.3.в установлении должностных окладов, надбавок, различных выплат и других мер по социальной защите работников администрации района.

2.24. Организация:

2.24.1. проверок правильности заполнения представляемых гражданином сведений при поступлении на муниципальную службу;

2.24.2. проведения служебных проверок;

2.24.3. проверок правильности заполнения достоверности поданных сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей муниципальными служащими администрации района;

 2.24.4. оформления прохождения практики студентами дневных отделений учреждений высшего профессионального образования в администрации района, разработка порядка ее прохождения;

2.24.5. проверку правовых актов в самостоятельных управлениях и отделах администрации района по личному составу, кадровым вопросам.

2.25. Организация и обеспечение деятельности: 

2.25.1. комиссии по определению стажа муниципальной службы муниципального служащего для установления надбавки за выслугу лет;

2.25.2. квалификационных комиссий для проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации района;

2.25.3. аттестационных комиссий для проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

2.25.4. комиссии по назначению пенсии за выслугу лет, согласно Положения;

2.25.5. комиссии по наградам;

2.25.5. конкурсной комиссии по замещению вакантной должности муниципальной службы администрации района;

2.25.6. комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального района «Могойтуйский район»;

2.25.7. комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов администрации района.

2.26. анализ профессионального, образовательного, возрастного состава кадров, других данных для выработки предложений по улучшению качества работы муниципальных служащих администрации района.

2.27. изучение опыта работы кадровых служб других муниципальных образований, органов государственной власти.

2.28. внесудебное рассмотрение споров, связанных с присвоением и сохранением квалификационных разрядов муниципальным служащим, проведением квалификационных экзаменов и аттестации муниципальных служащих администрации района.
2.29. осуществляет руководство подготовки материалов по представлению лиц, замещающих должности муниципальной службы, к награждению государственными наградами Российской Федерации, присвоению почетных званий Российской Федерации, Забайкальского края, муниципального района «Могойтуйский район»  и поощрению за успехи в работе;

2.30. осуществляет ведение личных дел муниципальных служащих администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района;

2.31. осуществляет ведение личных дел специалистов, технических работников администрации района;

2.32. осуществляет ведение личного дела Главы района, подготовка проектов распоряжений 

2.33. организует соблюдение кодекса этического поведения муниципального служащего администрации района;

2.34. организует работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений муниципальными служащими администрации района;

2.35. организует соблюдение требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации района;

2.36. организует работу по факту обращения в целях склонения муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы администрации района к совершению коррупциогенных правонарушений;

2.37. организует работу по получению, обработке, хранению и передаче персональных данных муниципальных служащих администрации района.


3.  В целях осуществления взаимодействия с органами местного самоуправления городского и сельских поселений Могойтуйского района управление:


3.1. способствует развитию, становлению партнерских отношений администрации района с  поселениями района;


3.2. содействует согласованной деятельности с поселениями района при исполнении федеральных законов, законов Забайкальского края;


3.3. оказывает практическую, методическую, организационную помощь в организации собраний, совещаний, сессий Советов поселений района, отчетов глав  поселений, председателей Советов поселений района;


3.4. содействует органам местного самоуправления поселений района в решении вопросов в пределах полномочий,  предоставленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


3.5. организует проведение заседаний Совета муниципальных образований Могойтуйского района, совещаний глав, специалистов, председателей Советов поселений района.


4. По ведению документооборота администрации района управление ведет:


4.1. организацию ведения единой системы документооборота в администрации района;


4.2. организацию приема входящей корреспонденции, полученной всеми видами связи: по «СЭД – Дело», электронным каналам связи, почтовой связи, факс администрации муниципального района «Могойтуйский район»;


4.3. организацию обработки поступающей корреспонденции в администрацию района;


4.4. организацию регистрации и отправки корреспонденции на бумажных носителях и в электронном виде по каналам связи администрации  района;


4.5. формирование и ведение архива управления;


4.6. планирование, координация и контроль исполнения документов и поручений Главы района;


4.7. организацию документирования по обращениям физических и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления;


4.8. обеспечение представительских мероприятий и организация совещаний Главы администрации района;


4.9. осуществление контроля по ведению делопроизводства в структурных подразделениях администрации района;


4.10. обеспечение контроля исполнения управлениями и отделами администрации района;


4.11. обеспечивает прием граждан в управлении;


4.12. обеспечивает работу с обращениями граждан в администрации района.


5. Управление обеспечивает документооборот Главы района:


5.1. собирает, обрабатывает и систематизирует информацию, необходимую для его работы;


5.2.  ведет деловую переписку, составляет, оформляет проекты писем;


5.3. организует командировки, подготавливает для них необходимую информацию; 


5.4. организует работу коллегиальных органов с участием Главы администрации района   (совещаний, планерок), документирует их текущую работу, подготавливает и   оформляет  итоговые документы;


5.5. организует прием посетителей, работу с телефоном;


5.6. организует работу устных и письменных поручений, контроль по исполнению данных поручений.


6. ведет контроль за специалистами:

- по подготовке и разработки (анализ, осуществление правовой экспертизы) проектов постановлений, распоряжений  администрации района, инструкций, заключений, договоров и других документов администрации района специалистами управления;

    - по  подготовке замечаний, предложений и поправки к проектам муниципальных правовых актов администрации района;

    - по   подготовке самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации района предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) постановлений, распоряжений   администрации района;

  - по визированию проектов постановлений, распоряжений, договора, соглашений и заключений, представляемые на подпись Главе района. В случае противоречия действующему законодательству отдельных положений проекта, не носящих принципиального характера и требующих юридической доработки, редактирует указанные проекты с участием разработчиков;

    - по   представлению в установленном порядке интересы администрации района в судах, правоохранительных,  контролирующих и надзорных органах;
   - по   осуществлению методического руководства по правовому обеспечению отраслевых органов и подразделений администрации района;

    - по   оказанию правовой помощи при осуществлении деятельности органов местного самоуправления городского и сельских поселений, входящих в состав муниципального района «Могойтуйский район»;

     по  осуществлению взаимодействия с Советом района, иными органами местного самоуправления,  органами государственной власти Забайкальского края, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, управлением юстиции России, а также взаимодействия с учреждениями, предприятиями, организациями, иными органами, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию по правовым вопросам управления (по согласованию);

    - работу с письмами, обращениями граждан;

      - участия согласно постановлений администрации района в различных комиссиях, иных временных или постоянных органах при администрации района, а также в семинарах, совещаниях, при обсуждении на них организационно-правовых вопросов; 

- по координации работы по противодействию коррупции в администрации района;

- осуществлению иных полномочий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

          -  по проведению проверок в соответствии с утвержденным планом и мониторинг состояния условий и охраны труда в организациях независимо от форм собственности и организационно - правовых форм, расположенных на территории района;
- по содействии организации обучения и проверке знаний по охране труда работников организаций района;

          -  участия в расследовании несчастных случаев (в том числе групповых), в результате которых один или несколько пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастных случаев (в том числе групповых) со смертельным исходом на территории района;
          - по   проведению смотра-конкурса среди организаций района  на лучшую организацию работы по охране труда;
         - по  осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений по охране труда;
- по ведению запросов и получения ответов от руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов, организаций и частных предпринимателей, действующих на территории района и использующих наемный труд, необходимые сведения, информацию, документы по вопросам охраны труда;

          - по организации и обеспечению работы антинаркотической комиссии, административной комиссии, трехстороненней комиссии, комиссия по восстановлению прав реабилитации жертв политических репрессий;
- по осуществлению сбора информации от поселений, входящих в составе муниципального района «Могойтуйский район», необходимой для ведения краевого регистра, в том числе ведение базы данных краевого регистра, в том числе базы данных краевого регистра уровня муниципального района с использованием программы «Автоматизированного рабочего места муниципального образования» с расширенной лицензией уровня;

 - по выполнению других функции в соответствии с действующим законодательством,  решениями и поручениями Главы района.

7. Управление  работает по совершенствованию своей работы.


8. Обеспечивает уровень работы в соответствии требований муниципальных правовых актов администрации района.


9. Ведет работу по составлению сметы расходов управления для внесения в бюджет муниципального района «Могойтуйский район».


10. Ведет планирование, отчет управления.


11. Осуществляет подготовку наградных материалов представляемых граждан Могойтуйского района к   государственным наградам, присвоению почетных званий Забайкальского края,  награждение грамотами, благодарственными письмами Забайкальского края, муниципального района «Могойтуйский район».


12. Ведет работу по размещению на сайте администрации района обнародование нормативно правовых актов, также документов и информации администрации района.

13. Осуществление иных функций, установленных нормативными правовыми актами администрации района.

4. Права управления
1. В соответствии с возложенными задачами и для осуществления своих функций управление имеет право:

1.1. запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений администрации района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений сведения, необходимые для выполнения возложенных на управление задач; 

1.2. в установленном порядке от имени администрации района представлять интересы администрации района по вопросам, относящимся к компетенции управления, во взаимоотношениях с органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также с предприятиями, организациями и учреждениями;

1.3. давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции управления; 
1.4. вести переписку со структурными подразделениями администрации района, а также предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию управления;

1.5. принимать участие в заседаниях Совета муниципального района «Могойтуйский район», комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией района, по вопросам, входящим в компетенцию управления;
 1.6. организовывать и проводить семинары и совещания по вопросам, отнесенным к компетенции управления;

1.7. привлекать специалистов администрации района, с согласия руководителей соответствующих структурных подразделений администрации района, для подготовки правовых актов администрации района, проверки исполнения должностных регламентов, расстановки кадров, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и проведения других мероприятий в соответствии с задачами и функциями, возложенными на управление;

1.8. представлять специалистов администрации района на поощрение и награждение, также на привлечении их к дисциплинарной ответственности;

1.9. осуществлять свою работу на основе перспективных и текущих планов работы администрации района;

1.10. соблюдать в работе служебную и государственную тайну;

1.11. повышать профессиональный уровень сотрудников управления.
1.12. возвращать на доработку документы, оформленные структурными подразделениями с нарушением требованиями Инструкции по делопроизводству.


1.13. требовать от муниципальных служащих администрации района выполнения определенных действий и соблюдения, конкретных правил, принятых муниципальными правовыми актами администрации района.


1.14. составлять, подписывать, визировать, согласовывать внутренние документы управления и вести переписку с другими организациями, предприятиями, учреждениями.

1.15. проверять соблюдение законности актов, издаваемых структурными подразделениями администрации района;
      возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие законодательству Российской Федерации проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления, муниципальных правовых актов и других документов, а также составлять заключения и справки по ним о необходимости устранения выявленных нарушений, дает рекомендации по устранению выявленных недостатков; 

получать в первоочередном порядке для ознакомления, поступающие в администрацию нормативные правовые акты и документы на бумажных и электронных носителях; 

вносить на рассмотрение руководства администрации района предложения о вопросах разработки нормативных правовых документов; 

получать от руководителей и специалистов структурных подразделений администрации района, муниципальных предприятий, учреждений и иных организаций независимо от форм собственности и организационно –правовых форм, расположенных на территории района (по согласованию) документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для осуществления функции, входящих в компетенцию отдела;
привлекать с согласия руководителей управлений администрации района специалистов для разработки проектов нормативных правовых актов и других документов;
вносить предложения об изменении или отмене приказов руководителей структурных подразделений администрации района, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления ввиду их незаконности;
пользоваться информационными банками данных, имеющимися в администрации района и её структурных подразделениях;
пользоваться правовыми системами, справочно-правовыми материалами, сборниками, пособиями по правовым вопросам, а также другой необходимой правовой литературой;
вести переписку с предприятиями, учреждениями и организациями, а также государственными органами, органами местного самоуправления, по вопросам отнесенным к компетенции управления;

            взаимодействовать с органами государственного надзора, профсоюзами (по согласованию).

5.  Ответственность управления

Управление  несет ответственность:


1. за качественное и своевременное выполнение всех закрепленных за управлением основных задач и функций;

2. за полноту реализации предоставленных управлению прав;


3. за систематизацию и обеспечение сохранности документального фонда управления, за соблюдением исполнения контрольных документов, как внутренних, так и внешних документов в администрации района;   

4. за полноту, достоверность и своевременность предоставляемой управлением  информации;


5. за присвоение грифов конфиденциальности документам и информации в соответствии с установленными муниципальными правовыми актами;



6. за рациональную организацию труда, правильность применения положений тех или иных инструктивных и технологических документов по кадрам администрации района;



7. за расстановку кадров, использование в соответствии с их специальностью и квалификацией, определение стратегии профессионального роста и организацию их обучения, продвижения и повышения квалификации;



8. за соблюдение установленных правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины в администрации района.

6. Взаимоотношения, связи
    
 1. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, муниципальными предприятиями и учреждениями, а также другими предприятиями и организациями района в пределах своей компетенции.


2. Управление использует программные средства и базу данных администрации района. Имеет право пользователя Интернетом и электронной связью, доступа к корпоративной информационной системе.

7. Контроль, проверка деятельности

1. Управление имеет право на контроль над соблюдением технологий,

правильностью расходования годового бюджета управления, за сохранностью материальных ценностей.


2. Управление имеет право на контроль за ведением документооборота и исполнения документов в управлениях и отделах администрации района.

8. Показатели оценки работы
 Деятельность управления оценивается Главой района.
Начальник управления организационной и 
кадровой работы администрации муниципального

района «Могойтуйский район»                                               С.Н.Цыденжапова

     30.11.2015
Согласовано:

Управляющий делами 

администрации муниципального района

«Могойтуйский район»:                                                                      М.Д.Раднаев 

  30.11.2015 

Правовая экспертиза проведена:
И.о. начальника отдела по правовому

обеспечению и охраны труда

администрации муниципального района

«Могойтуйский район»:                                                              Д.Д.Дугаржапова
30.11.2015
