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Муниципальное образование

Свердловское городское поселение

Всеволожского муниципального района

Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
  «   14   »   05   2013  г.

                                                               №  46
  г.п. им. Свердлова

Об утверждении Положения о секторе  

по организационным и социальным

вопросам администрации МО 
«Свердловское городское поселение»

          В соответствии с требованиями федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областного  закона от 11.03.2008 г. № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»,  решения  совета депутатов МО «Свердловское городское поселение»  от 09.04.2012 № 08 «Об утверждении организационной структуры администрации МО «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области»:
1. Утвердить Положение о секторе по организационным и социальным вопросам администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Контроль  за  исполнением  настоящего  распоряжения возложить на ведущего специалиста В.А. Чирко.
Глава администрации  



                               В. А. Тыртов
                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                      к распоряжению администрации  МО 

«Свердловское городское поселение»

                                                                                      От  14.05.2013 г.  №  46
ПОЛОЖЕНИЕ

 о секторе по организационным и социальным вопросам

 администрации муниципального образования 

«Свердловское городское поселение»  

Всеволожского муниципального района

Ленинградской области

1. Общие положения.

1. Сектор по организационным и социальным вопросам администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области  (далее - сектор) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - администрация МО «Свердловское городское поселение») осуществляющим реализацию полномочий органов местного самоуправления МО «Свердловское городское поселение». 

2. Сектор в своей деятельности руководствуется  Конституцией  Российской Федерации, Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральными  законами, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации,  законами, постановлениями и распоряжениями Ленинградской области,   Уставом МО «Свердловское городское поселение», решениями совета депутатов МО «Свердловское городское поселение», нормативно-правовыми актами  администрации МО «Свердловское городское поселение», настоящим Положением. 

3. Сектор создается, реорганизуется и ликвидируется на основании нормативного акта администрации МО «Свердловское городское поселение».

4. В своей деятельности сектор подотчетен главе администрации МО «Свердловское городское поселение».

5. Сектор не является юридическим лицом.

2. Задачи

1. Предоставление муниципальных услуг;

2. Организация и ведения делопроизводства;

3. Организация и ведение кадровой работы;

4. Профилактика коррупционных  и  иных  правонарушений  в администрации, а также обеспечение деятельности администрации по соблюдению муниципальными служащими администрации  запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения.
3. Функции.
Сектор, для осуществления полномочий,  предусмотренных разделом 2 настоящего Положения:

1) Осуществляет обеспечение деятельности администрации:
осуществляет документационное и организационное обеспечение администрации;

организует прием граждан и обеспечивает контроль за своевременным и полным рассмотрением устных и письменных обращений граждан, принятым по ним решениям и направленным ответов в установленный законодательством срок;
осуществляет отправку ответов на запросы органов государственной власти, государственных органов Ленинградской области и органов местного самоуправления в ленинградской области, на обращения граждан, общественных объединений, организаций.

2) Организует и обеспечивает функционирования в администрации ведения делопроизводства и ведения архивного дела:

ведет делопроизводство в установленном порядке;

осуществляет контроль за исполнением документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

обеспечивает четкое прохождение в администрации служебной корреспонденции, поступившей в адрес главы администрации, его заместителей;

организует регистрацию и обработку входящей и исходящей служебной корреспонденции с вводом информации о ней в электронную базу данных;

разрабатывает номенклатуру дел администрации;

выполняет отдельные машинописные работы, принимает, ведет учет и осуществляет отправку по назначению служебных документов и другой исходящей корреспонденции;

оформляет заказы в типографиях на изготовление бланков документов, резолюций; оформление заказов на изготовление печатей и штампов, факсимиле, используемых в администрации, осуществляет контроль за их использованием;

комплектует документами архив администрации и организует работу по его сохранности;

 распределяет и направляет всю входящую корреспонденцию для исполнения в соответствующие структурные подразделения администрации;

принимает исполненные документы от структурных подразделений администрации, формирует их в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и передает  в архив.

3) Обеспечивает исполнение законодательства о муниципальной службе в администрации:

анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих администрации, организует подготовку, переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих администрации в установленном порядке;

организует и обеспечивает проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации, аттестацию, квалификационные экзамены, прохождение муниципальными служащими  администрации испытания при замещении должностей муниципальной службы администрации, стажировок;

обеспечивает защиту сведений, составляющих государственную тайну;

обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, соблюдения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих;

принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

обеспечивает деятельность Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов Прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими администрации коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные  федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

проводит служебные проверки;

обеспечивает проведение:

 - проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами о себе при назначении на должности муниципальной службы в администрации,

- проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи,

- соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению,

собирает и обрабатывает сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные в установленном порядке, а также осуществляет контроль за полнотой заполнения и своевременностью их представления;
обеспечивает подготовку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте муниципального органа;
готовит (принимает участие в подготовке) проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции в соответствии со своей компетенцией;
взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
обеспечивает сохранность и конфиденциальность сведений о муниципальных служащих, полученных в ходе своей деятельности.

4) Организует кадровое обеспечение деятельности администрации:

готовит проекты правовых актов администрации по вопросам, связанным с кадровым обеспечением деятельности администрации;

готовит документы о назначении на должность и освобождении от должности муниципальных служащих администрации;

организует подготовку, переподготовку, повышение квалификации муниципальных служащих администрации;

готовит документы для присвоения классных чинов муниципальным служащим администрации;

оформляет на основании распоряжений главы администрации служебные командировки муниципальных служащих администрации;

ведет личные дела, трудовые книжки муниципальных служащих администрации;

готовит документы по установлению стажа муниципальной службы, а также документы, необходимые для назначения пенсий и установления доплат к муниципальным пенсиям, бывшим муниципальным служащим администрации, а также представляет указанные документы в органы социальной защиты населения;

изготовляет, хранит и выдает в установленном порядке служебные удостоверения и пропуска;

участвует в рассмотрении случаев нарушения служебной дисциплины муниципальными служащими администрации;

ведет учет использования служебного времени и дней отдыха муниципальными служащими администрации;

оформляет отпуска муниципальных служащих администрации;

осуществляет проведение необходимых мероприятий в области охраны труда в администрации;

готовит ежемесячные списки с указанием дат рождения, юбилеев муниципальных служащих администрации;

готовит наградные документы для представления к награждению государственными наградами Российской Федерации, Ленинградской области;

5) осуществляет иные функции в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ленинградской области.

4. Права.
Сектор имеет право:

1. Вносить в установленном порядке на рассмотрение вышестоящих руководителей проекты нормативных правовых актов, а так же представлять предложения о внесении изменений в действующие нормативные правовые акты органов местного самоуправления, по вопросам, отнесенным к  компетенции сектора.

2. Разрабатывать методические материалы и рекомендации                                    по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

3. Осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями, предприятиями, организациями, общественными объединениями, а также должностными лицами по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

4. Представлять в пределах своей компетенции интересы МО «Свердловское городское поселение» в органах государственной власти, местного самоуправления и других организациях.

5. Оказывать организациям, учреждениям различных форм собственности и населению методическую и консультативную помощь в пределах возложенных настоящим Положением на сектор функций.

6. Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых вышестоящими руководителями, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию сектора.

7. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений администрации, информацию, необходимую для осуществления деятельности сектора.

8. Организовывать и проводить в установленном порядке совещания по вопросам, отнесенным к полномочиям сектора.

9. Вносить предложения по совершенствованию структуры сектора;

10. Осуществлять иные полномочия в установленных сферах деятельности, если такие функции предусмотрены федеральными законами, иными нормативно-правовыми актами,  законами  Ленинградской  области, решениями совета депутатов МО «Свердловское городское поселение», постановлениями, распоряжениями главы администрации МО «Свердловское городское поселение».                                                     
5. Организация деятельности. 

1. Руководство сектором осуществляет  глава администрации  МО «Свердловское городское поселение». 

2. Состав и численность  сотрудников сектора определяется штатным расписанием, утверждаемым  главой администрации МО «Свердловское городское поселение». 

3. Сотрудники сектора исполняют свои должностные обязанности в соответствии с Положением о секторе, утвержденными должностными инструкциями и несут персональную ответственность за выполнение должностных обязанностей, регламентированных данными документами, Положением о муниципальной службе МО «Свердловское городское поселение», Трудовым Кодексом Российской Федерации.

4. Сотрудники сектора подчиняются непосредственно главе администрации МО «Свердловское городское поселение».  

5. Сотрудники сектора назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением главы администрации МО «Свердловское городское поселение».

6. Реорганизация  и прекращение деятельности.

1. Реорганизация и прекращение деятельности сектора происходит в случае изменения структуры администрации МО «Свердловское городское поселение» на основании нормативного акта администрации МО «Свердловское городское поселение», в соответствии с решением совета депутатов МО «Свердловское городское поселение», а также в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

