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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

2 марта 2018 года									        №62-р

Об утверждении Положения об организационно-правовом управлении администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области 



В соответствии с решением Совета депутатов городского округа Перевозский  Нижегородской области от 25  декабря 2017 года №73 «О структуре администрации городского округа Перевозский  Нижегородской области», руководствуясь частью 3 статьи 34 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
1.Утвердить прилагаемое Положение об организационно-правовом управлении  администрации  городского округа Перевозский   Нижегородской области.
2.Отменить:
2.1.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района от  7 октября 2016 года №141-р «Об утверждении Положения об управлении делами администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области»;
2.2.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района от  23 ноября 2016 года №160-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Перевозского муниципального района от 7 октября 2016 года № 141-р «Об утверждении Положения об управлении делами администрации  Перевозского муниципального района Нижегородской области»;
2.3.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района от  2 декабря 2016 года №174-р «Об утверждении Положения о секторе кадровой работы, делопроизводства и профилактики коррупционных и иных правонарушений управления делами администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области»;
2.4.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района от  6 марта 2017 года №35-р О внесении изменений в  Положение о секторе кадровой работы, делопроизводства и профилактики коррупционных и иных правонарушений управления делами администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, утвержденное распоряжением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 2 декабря 2016 года №174-р».
3.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания.
4.Контроль за исполнением  настоящего распоряжения возложить на начальника организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области Н.Ф.Шемякину.



Глава местного самоуправления						      Н.М.Трунина


                                         				УТВЕРЖДЕНО
распоряжением  администрации
городского округа  Перевозский
Нижегородской области
 от _______________№ ____-р  



ПОЛОЖЕНИЕ
об организационно-правовом управлении  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области
  
1.   Общие положения

1.1.Организационно-правовое управление  администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - Управление) является структурным подразделением администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
1.2.Положение об Управлении и штатная численность Управления утверждается  распоряжением  администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
1.3.Правовую основу деятельности Управления составляет Конституция Российской Федерации, федеральные законы, законы и иные нормативные акты Нижегородской области, муниципальные правовые акты Совета депутатов и администрации городского округа Перевозский,  настоящее Положение.
1.4.Финансирование деятельности Управления  осуществляется за счёт средств бюджета  городского округа Перевозский Нижегородской области.

2.Основные задачи

         Основными задачами Управления являются:
2.1.Организационное обеспечение работы главы местного самоуправления  городского округа Перевозский, администрации городского округа Перевозский (далее по тексту – округ).
2.2.Организационное обеспечение взаимодействия главы местного самоуправления округа, администрации округа с Советом депутатов городского округа Перевозский, территориальной избирательной комиссией городского округа Перевозский, с органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления городского округа Перевозский, отраслевыми федеральными органами исполнительной власти.
2.3.Обеспечение выполнения федерального и областного законодательства о муниципальной службе  в администрации  округа, формирование и реализация кадровой политики администрации  округа, обеспечение организационного регулирования деятельности администрации округа по кадровым вопросам.
2.4.Профилактика коррупционных и иных правонарушений в администрации округа.
2.5.Организация взаимодействия главы местного самоуправления с организациями, общественностью и населением городского округа Перевозский.
2.6.Финансовое, материально-техническое, хозяйственное обеспечение деятельности администрации округа, ведение бухгалтерского учета и статистической отчетности.
2.7. Эксплуатация, ремонт зданий и помещений, оснащение их оборудованием, мебелью и другим имуществом.
2.8.Организация и контроль мероприятий по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде в городском округе Перевозский Нижегородской области, а также координация работ по межведомственному и межуровневому взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг.
2.9.Осуществление юридической защиты интересов администрации округа;
2.10.Контроль за соответствием действующему законодательству муниципальных правовых актов администрации округа. 
2.11.Осуществление претензионно-исковой работы в администрации округа.
2.12.Организация работ по оформлению документов для награждения отдельных категорий граждан городского округа Перевозский наградами окружного, областного и государственного значения.
2.13.Обеспечение функционирования официального сайта администрации  округа, осуществление технической и программной поддержки пользователей, консультирование пользователей по вопросам работы локальной сети и программ; обеспечение технической защиты информации.
2.14.Организация сохранности документов учреждений, предприятий и организаций округа  в архивном фонде.
2.15.Обеспечение условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия.
2.16. Обеспечение работы с обращениями граждан в администрации округа.
         2.17.Осуществление делопроизводства в администрации округа.
         2.18.Осуществление работы по присвоению почтовых адресов объектам   округа в программе федеральной информационной адресной системы.
                                                        
                                                                 3.  Функции

        Управление  выполняет  следующие функции:
3.1.Подготовка проектов распоряжений по личному составу администрации округа.
3.2.Подготовка проектов трудовых договоров с  муниципальными служащими, работниками администрации, руководителями муниципальных учреждений и предприятий.
 3.3.Формирование и ведение личных дел  и личных карточек муниципальных служащих и работников администрации, руководителей муниципальных учреждений.
3.4.Ведение трудовых книжек муниципальных служащих и  работников администрации, руководителей муниципальных учреждений.
3.5.Подготовка документов для проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих, а также оформление результатов аттестации и квалификационных экзаменов.
3.6.Подготовка и оформление документов для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
3.7.Подготовка и оформление документов для формирования управленческого резерва и   кадрового резерва на муниципальной службе.
3.8.Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим.
3.9.Ведение табеля учета использования рабочего времени.
3.10.Ведение  графика отпусков, штатного расписания.
3.11.Составление установленной  статистической отчетности, а также отчетов в вышестоящие органы.
3.12.Подготовка проектов муниципальных правовых актов Совета депутатов и администрации округа  по вопросам прохождения  муниципальной службы.
3.13.Подготовка и оформление документов для назначении пенсии за выслугу лет.
3.14.Обеспечение соблюдения муниципальными  служащими администрации округа запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
3.15.Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.
3.16.Обеспечение деятельности комиссии администрации округа по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.
3.18.Оказание муниципальным  служащим администрации округа консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
3.19.Осуществление  приема, анализа и проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы в администрации округа, должностей руководителей муниципальных учреждений, муниципальными служащими администрации округа и руководителями муниципальных учреждений.
3.20.Подготовка в пределах своей компетенции проектов  муниципальных правовых актов администрации округа по вопросам противодействия коррупции.
3.21.Осуществление проверки соответствия проектов постановлений и распоряжений администрации округа действующему законодательству Российской Федерации и Нижегородской области, другим нормативным правовым актам.
3.22.Подготовка и передача в судебные органы исковые заявления непосредственно связанные с деятельностью администрации округа;
3.23.Осуществление представительство администрации округа в судебных органах при рассмотрении судебных и арбитражных дел.
3.24.Подготовка и направление в вышестоящие судебные органы, органы прокуратуры апелляционные, кассационные жалобы на решения нижестоящих судов, а также заявления о принесении протестов в порядке надзора на вступившие в законную силу решения судов.
3.25.Оказание правовой помощи должностным лицам, структурным подразделениям администрации округа по вопросам, возникающим в их деятельности.
        3.26.Информационное обеспечение деятельности Главы местного самоуправления   округа   и  администрации  округа.
         3.27.Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации городского округа Перевозский Нижегородской области.
  3.28. Участие в подготовке и проведении официальных мероприятий с участием Главы местного самоуправления о округа.
  3.29.Осуществление мониторинга межнациональных и межконфессиональных отношений на территории  округа и  содействие их  гармонизации;
  3.30.Обеспечение функционирования, информационной поддержки и наполнения официального сайта администрации округа.
  3.31.Оформление документов о награждении граждан городского округа Перевозский Нижегородской области государственными наградами Российской Федерации, наградами Нижегородской области, Благодарственными письмами и Дипломами администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
  3.32.Прием и регистрация корреспонденции в  АИС (автоматизированная информационная система), направление её в структурные подразделения администрации округа. В соответствии с резолюцией руководителя, передача документов на исполнение, оформление регистрационных карточек.
  3.33.Подготовка на подпись главы местного самоуправления округа  поступающей корреспонденции.
3.34.Организация и проведение мероприятия по усовершенствованию форм и методов работы с документами.
3.35.Прием, изучение и анализ обращений, заявлений и жалоб граждан.
3.36.Систематическая подготовка  муниципальных правовых актов администрации округа для представления в Государственно-правовой департамент Нижегородской области.
3.37.Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре.
3.38.Осуществление технической и программной поддержки пользователей, консультирование пользователей по вопросам работы локальной сети и программ, составление инструкции по работе с  программным обеспечением.
3.39.Принятие мер по восстановлению работоспособности локальной сети при сбоях или выходе из строя сетевого оборудования.
3.40.Разработка предложений по развитию инфраструктуры сети.
3.41.Выполнение работы по технической защите информации.
3.42.Обеспечение своевременного доведение до сведения заинтересованных структурных подразделений администрации округа,  предприятий, организаций и учреждений округа, должностных лиц и граждан постановлений и распоряжений администрации округа.
3.43.Организация проведения областного информационного дня, встреч главы местного самоуправления округа, его заместителей, руководителей структурных подразделений администрации округа с трудовыми коллективами и населением по месту жительства, анализ итогов  их проведения.
3.44.Организация  работы по подготовке кадров на договорной основе.
3.45.Обеспечивает оформление, учет и хранение в течение установленного срока постановлений и распоряжений администрации округа, других документов, передает их на хранение в архив в соответствии с действующими инструкциями.
3.46.Заверение копий документов администрации округа;
3.47.В целях обеспечения хозяйственного обслуживания организация взаимодействия с МКУ «Центр по обеспечению деятельности органов местного самоуправления».
3.48.Организация мероприятий по обеспечению противопожарной безопасности зданий администрации округа.
3.49.Оформление и согласование заявки на выдачу пропусков на автомашины с правом въезда на территорию Нижегородского Кремля.
3.50.Осуществление организационной деятельности по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде в администрации  округа;
3.51.Обеспечивание сохранности документов учреждений, предприятий и организаций округа в архивном фонде.
3.52.Внесение предложений по размещению структурных подразделений администрации округа в административных зданиях и помещениях.
3.53.Участие в планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд администрации округа.
3.54. Обеспечение учета выданных доверенностей о представлении интересов администрации округа, печатей и штампов администрации округа.
3.55. Обеспечение ведение бухгалтерского учета администрации округа.
3.56.Обеспечение хранения архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав архивного фонда Нижегородской области, в т.ч. образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также находящейся в совместном ведении городского округа Перевозский Нижегородской области, архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью, входящих в состав архивного фонда  Нижегородской области, образовавшихся в процессе деятельности органов местного самоуправления городского округа Перевозский по реализации отдельных государственных полномочий администрации округа, которыми она наделена, архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в т.ч. личного происхождения, входящих в негосударственную часть архивного фонда Нижегородской области, документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших на территории городского округа Перевозский, печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды архивного сектора, учетных документов, архивных справочников, в т.ч. в электронном и цифровом формате, а также других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности.
3.57.Составление списков организаций - источников комплектования архивного сектора, утверждаемых администрацией округа, проводит систематическую работа по их уточнению.
3.58.Отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в архивный сектор.
3.59.Осуществление в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в архивном секторе.
3.60.Осуществление организационно-методического руководства деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления городского округа Перевозский, муниципальных организаций.
3.61.Содействие организациям других форм собственности в порядке реализации отдельных государственных полномочий администрации округа в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, включая: проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в т.ч. по личному составу.
3.62.Ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории городского округа Перевозский.
3.63.Представление в комитет по делам архивов Нижегородской области поступивших от организаций описей дел постоянного хранения.
3.64.Рассматрение и согласование описи дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в архивный сектор в порядке, установленном комитетом по делам архивов Нижегородской области.
3.65.Информирование органов местного самоуправления, иных организаций городского округа Перевозский о составе и содержании документов  по актуальной тематике.
3.66.Осуществляет обработку персональных данных, доступ к персональным данным муниципальных служащих и работников администрации округа, руководителей муниципальных учреждений.
3.67.Осуществление обработки общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности муниципальной службы и муниципальными служащими в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также проверки достоверности и полноты сведений об сайтах и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых указанные лица размещали общедоступную информацию, а также данные позволяющие их идентифицировать.
3.68.Осуществление иных функций в соответствии с возложенными на Управление задачами.

4.Права
      
         Для  достижения  поставленных задач  и осуществления своих функций  Управление имеет право в пределах своей компетенции в установленном  порядке:
          4.1.Получать и распространять в СМИ информацию о деятельности Главы местного самоуправления округа и администрации  округа.
          4.2.Вносить предложения в адрес  Главы местного самоуправления округа при рассмотрении вопросов, относящихся к  компетенции Управления.
          4.3.Разрабатывать и вносить в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов и предложения по вопросам, относящимся к компетенции Управления. 
         4.4.Участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
         4.5.Запрашивать и получать в установленном порядке оперативную информацию, справочные, аналитические, статистические и  иные материалы и данные по вопросам, входящим  в компетенцию Управления.
         4.6.Привлекать специалистов  структурных подразделений  администрации округа  для решения задач, возложенных на Управление.
         4.7.Сотрудничать с общественными объединениями и организациями, осуществляющими свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ и законами РФ.
        4.8.Представлять администрацию округа по вопросам, отнесённым к компетенции Управления.

                                                           5. Руководство 

5.1.Управление возглавляет начальник Управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности  главой местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области. Начальник Управления  непосредственно подчиняется главе местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области.
5.2. В состав Управления входят:
-отдел правовой и кадровой работы;
- отдел бухгалтерского учета и отчетности;
- архивный сектор;
- сектор делопроизводства и информатизации.
5.3. Начальник Управления:
-организует работу Управления, распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между муниципальными служащими и работниками Управления;
- осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему муниципальными служащими и работниками их должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины.
5.4.Начальник Управления имеет право заверять копии документов администрации округа.
5.5.В отсутствие начальника Управления руководство деятельностью Управления осуществляет начальник отдела правовой и кадровой работы.
5.6.Начальник Управления несёт персональную ответственность за выполнение задач,  возложенных на Управление.

                                                       6. Взаимоотношения 

       6.1.Управление  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, Советом депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области, муниципальными предприятиями и учреждениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными государственными органами, другими организациями.
                       
                                              7. Реорганизация и ликвидация

7.1.Реорганизация и ликвидация Управления осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
                 _________________________________________________

Начальник  организационно-правового
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__________________ 2018 года
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