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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  АДМИНИСТРАЦИИ  БЫСТРИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

684350, Камчатский  край, Быстринский

район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1,

 тел/факс 21-330

www.essobmr.ru   admesso@yandex.ru
от  15.03.2021 г. № 150
	Об утверждении Положения об отделе организационно-информационной и кадровой работы в администрации Быстринского муниципального района


На основании Решения Думы Быстринского муниципального района (далее – БМР) от 09.02.2021. № 19-нпа «О внесении изменений в решение Думы Быстринского муниципального района от 29.12.2020. № 16-нпа «Об утверждении структуры администрации БМР на 2021 год», руководствуясь статьей 34 Устава БМР:
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе организационно-информационной и кадровой работы администрации БМР согласно приложению к настоящему постановлению.

2.Признать утратившим силу постановление администрации БМР от 05.06.2017 № 131 «Об утверждении Положения об управления делами администрации Быстринского муниципального района.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

        4. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

Глава Быстринского

муниципального района






А.В. Вьюнов





________________________________________________________________________________

Разослано: дело, отдел организационно-информационной и кадровой работы, сайт администрации БМР
Лицо, курирующее данное

направление служебной деятельности ___________________________________ 






               (подпись, Фамилия, инициалы, дата)

Советник по правовым вопросам

юридического отдела                          _______________________Ю.В. Ломовцева





               (подпись, Фамилия, инициалы, дата)

Исполнитель документа                      _______________________Е.В. Сучкова





                           (подпись, Фамилия, инициалы, дата)          

            






    Приложение к постановлению  главы








администрации Быстринского муниципального района от 15.03.2021  года № 150        

Положение
Об отделе организационно-информационной и кадровой работы             администрации  Быстринского муниципального района
1. Общие положения и правовой статус отдела по организационной  и кадровой работе

1.1.Настоящее Положение определяет задачи, функции, структуру и организацию деятельности отдела организационно-информационной и кадровой работы администрации Быстринского муниципального района (далее-БМР).

1.2. Отдел по организационно-информационной и кадровой работе (далее-  отдел) администрации БМР образован в целях кадрового, организационного, информационно-технического обеспечения функционирования администрации БМР.   

1.3.В  своей деятельности отдел руководствуется Конституцией РФ, Федеральным  законом от 06.10.2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации», от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», от  04.05.2008 года №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае», Уставом Быстринского муниципального района и настоящим Положением.

1.4.Отдел создается распоряжением Главы  Быстринского муниципального района (далее – глава района), в соответствии со структурой администрации БМР, подчиняется Главе района и функционирует за счет средств районного бюджета. 

1.5.Отдел является структурным подразделением администрации  БМР  имеет свою печать  и не является юридическим лицом.   

           

2.Основные задачи отдела
2.1.Обеспечение организации делопроизводства в соответствии с   инструкцией по делопроизводству администрации БМР.                         
2.2.Осуществление контроля за своевременным исполнением, прохождением и качественным оформлением документов, анализ исполнительской дисциплины. 

2.3. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности администрации , их архивное хранение, а также организация работы архива администрации БМР, экспертной комиссии (ЭК) по экспертизе документов, в том числе в структурных подразделениях. 

2.4.Организация методической помощи в работе с документами  структурным подразделениям администрации БМР;

2.5.Обеспечение режима доступа и использования документной информации;

2.6.Участие в подборе кадров, создании резерва кадров муниципальной службы; 

2.7.Организация обучения и повышения квалификации муниципальных служащих; 

2.8.Организация подготовки и проведения аттестации;

2.9. Организация и подготовка  проведения выборов, референдумов, публичных слушаний, оказание методической помощи избирательным комиссиям Быстринского района в реализации полномочий по проведению выборов и референдумов на территории Быстринского муниципального района. 

2.10.Техническое и организационное обеспечение деятельности Главы района и администрации БМР. 

2.11.Подготовка НПА, касающихся вопросов муниципальной службы в администрации БМР.

 2.12.Организационно-техническое  обеспечение мероприятий, проводимых Главой района, заместителями Главы администрации БМР - организационная подготовка совещаний, заседаний, семинаров, встреч с населением района, проведением приема граждан по личным вопросам. 

2.13.Анализ и внесение предложений Главе района, заместителям Главы администрации о совершенствовании деятельности структурных подразделений администрации БМР. 

2.14.Подготовка перспективных и текущих планов работы администрации БМР. 

2.15.Формирование общего отчета о работе Главы района за год. 

2.16.Организация работы по реализации Положения о пенсионном обеспечении лиц, проходивших муниципальную службу в органах местного самоуправления Быстринского муниципального района Камчатского края.

                             


3.Функции отдела

 3.1.Совместно с начальниками отделов определяет должностные обязанности и представляет на утверждение главе района должностные инструкции муниципальных служащих и других работников администрации БМР;                          
  3.2.Организует в целом делопроизводство администрации БМР. 
 3.3.Разрабатывает и внедряет новые технологические процессы работы с документами, способствующие повышению культуры работы с ними, сокращению сроков прохождения и исполнения документов, принимает меры по упорядочению состава документов, оптимизации документопотоков и документооборота в целом. 

3.4.Оформляет, выпускает и хранит подлинники нормативно-правовых документов (постановлений, распоряжений и пр.) администрации БМР, обеспечивает их рассылку и ознакомление с ними. 

3.6. Ведет экспедиционную обработку, прием, регистрацию, учет, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе   переданной по специальным средствам связи. 

3.7.Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использовании информации, содержащейся в них. 

3.8.Организует контроль за своевременным исполнением документов и Законов  Российской Федерации, законов Камчатского края, анализирует состояние исполнительской дисциплины; 

3.9.Осуществляет методическое руководство и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях администрации БМР. 

3.10.Разрабатывает сводную номенклатуру дел администрации БМР, формирует дела отдела и осуществляет контроль за формированием дел в структурных подразделениях. 

3.11. Организует работу по приему Главой района посетителей по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям граждан.
 3.12.Осуществляет оперативный контроль исполнения заданий, полученных на совещаниях при Главе района. 

3.14.Организует экспертизу научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение. 

3.15.Осуществляет подготовку документов отдела к сдаче в районный архив. 

3.16. Организует и проводит мероприятия по повышению квалификации муниципальных служащих администрации. 

3.17.Оформляет документы по вопросам замещения муниципальных должностей. 

3.18.Организует и проводит работу аттестационных комиссий и оформляет документы при проведении аттестации. 

3.19. Осуществляет ведение, вносит записи в трудовые книжки. 

3.20.Ведет реестр муниципальных служащих и штатное расписание муниципальных должностей. 

3.21. Производит подсчет стажа  муниципальной службы, дающей права на надбавки к должностному окладу и дополнительные ежегодные отпуска. 

3.22. Составляет резерв кадров. 

3.23.Готовит нормативно-правовые акты администрации БМР по вопросам организации  прохождения муниципальной службы. 

3.24.Готовит материалы о награждении государственными наградами Российской Федерации  и наградами Камчатского края в соответствии с требованиями наградного законодательства муниципальных служащих и подготавливает документы на присвоение звания Почетного жителя Быстринского муниципального района.

3.25.Составляет график ежегодных отпусков сотрудников администрации БМР для утверждения Главой района.

3.26.Ведет табельный учет рабочего времени сотрудников администрации БМР.

3.27.Контролирует соблюдение работниками Правил внутреннего трудового распорядка, состояние производственной и трудовой дисциплины. 

3.28.Оформляет командировочные документы. 

3.29.Участвует в организации и проведении мероприятий, связанных с государственными и районными праздниками.

4.Права и обязанности Отдела
 4.1.Осуществлять проверку организации делопроизводства и контроля за исполнением документов в структурных подразделениях и муниципальных учреждениях. 

4.2.Запрашивать у руководителей структурных подразделений, муниципальных учреждений информацию, необходимую для исполнения функций контроля исполнения. 

4.3.Возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением установленных действующими инструкциями требований. 

4.4.Проверять состояние организации рассмотрения предложений, заявлений и жалоб, приема граждан.
4.5.Запрашивать от структурных подразделений администрации БМР сведения, необходимые для анализа их деятельности.

4.6.Требовать своевременного представления необходимых документов к совещаниям, встречам и другим мероприятиям, проводимым администрацией района.

4.7. Проводить совещания по направлениям своей деятельности.

4.8.Привлекать для проработки вопросов специалистов администрации БМР.

5. Руководство Отделом

5.1.Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности главой района.

5.2.Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и обязанностей.

5.4.Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от нее распоряжением Главы района.

5.5.Трудовые отношения работников и специалистов отдела регулируются трудовыми договорами с учетом особенностей, установленных законодательством РФ и муниципальными правовыми актами.

5.6.Работники отдела подчиняются административно Главе района, оперативно начальнику отдела. 

6. Изменения и дополнения в Положение об Отделе
Изменения и дополнения в Положение об отделе   вносятся на основании постановления Главы района.
