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УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации 
муниципального округа Куркино 

Н.А. Григорьева


                                                         

                                    


           01 июля 2020 года
Положение
о секторе по правовым, организационным вопросам и кадрам 
администрации муниципального округа Куркино
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о службе по организационным вопросам и кадрам администрации муниципального округа Куркино разработано в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом города Москвы, Законами города Москвы от 06.11.2002 № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве», и от 22.10.2008 № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», иными нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом муниципального округа Куркино, решением Совета депутатов муниципального округа Куркино от 08 сентября 2015 № 9-10 «Об утверждении структуры администрации муниципального округа Куркино».
1.2. Положение о секторе по правовым, организационным вопросам и кадрам администрации муниципального округа Куркино - организационно-правовой документ, определяющий основные задачи, функции и полномочия структурного подразделения, роль и место структурного подразделения в общей организационной структуре администрации муниципального округа Куркино и регулирующий организацию деятельности структурного подразделения.

В Положении о секторе по правовым, организационным вопросам и кадрам администрации муниципального округа Куркино применяются следующие понятия и сокращения:

Положение - Положение о секторе по правовым, организационным вопросам и кадрам администрации муниципального округа Куркино;
администрация - администрации муниципального округа Куркино;
сектор - сектор по правовым, организационным вопросам и кадрам администрации муниципального округа Куркино; 

сотрудники сектора - муниципальные служащие сектора по правовым,  организационным вопросам и кадрам администрации муниципального округа Куркино. 
1.2. Сектор является структурным подразделением администрации, предусмотренным организационно-штатной структурой.

1.3. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, органами прокуратуры и др.
1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами города Москвы от 06.11.2002 № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве», от 22.10.2008 № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», иными законами и нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом муниципального округа Куркино, решением Совета депутатов муниципального округа Куркино от 08.09.2015 № 9-10 «Об утверждении структуры администрации муниципального округа Куркино».
1.5. Контроль и координация деятельности сектора осуществляется главой администрации.
2. Задачи сектора
2.1. Кадровая работа в администрации: 

- формирование кадрового состава и кадрового резерва администрации, организационное и документационное обеспечение поступления на муниципальную службу, ее прохождение и прекращение;
- обеспечение должностного роста муниципальных служащих администрации с учетом длительности, безупречности и эффективности выполнения своих должностных обязанностей;
- подготовка предложений по применению положений законодательства о муниципальной службе и осуществление контроля за исполнением законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства.
2.2. Ведение делопроизводства: организационное, документационное обеспечение деятельности администрации.
2.3. Организационная работа в администрации. 
2.4. Организационно-техническое обеспечение деятельности Совета депутатов и главы муниципального округа Куркино.
3. Функции 

3.1. Кадровая работа в администрации включает в себя:
3.1.1. формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

3.1.2. подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3.1.3. организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.1.4. ведение трудовых книжек муниципальных служащих администрации;

3.1.5. ведение личных дел муниципальных служащих администрации;

3.1.6. ведение реестра муниципальных служащих в администрации;

3.1.7. оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;

3.1.8. проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

3.1.9. проведение аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации;

3.1.10. организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.1.11. организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

3.1.12. организацию профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих администрации;
3.1.13. консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
3.1.14. ведение работы по воинскому учету и бронированию граждан пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу и работающих в администрации;
3.1.15. решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законами города Москвы.
3.2. Ведение делопроизводства включает в себя:

3.2.1. отправление и получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи; 

3.2.2. обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставка по назначению;

3.2.3. формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечение их сохранности и сдача в архив в установленные сроки;

3.2.4. осуществление контроля сроков исполнения документов, их правильное оформление, контроль сроков выполнения поручений руководства;

3.2.5. организация учета и обеспечение сохранности документов администрации;

3.2.6. информирование руководства об исполнении документов;

3.2.7. выполнение копировально-множительных работ;

3.2.8. осуществление работы по систематизации корреспонденции после рассмотрения ее руководством в соответствии с принятым в администрации порядком и передача ее исполнителям для использования в работе;

3.2.9. прием телефонограмм, сообщений в адрес администрации;

3.2.10. прием документов и личных заявлений на подпись руководству;

3.2.11. проверка правильности оформления подготовленных проектов документов, передаваемых на подпись руководству, при необходимости их редактирование;

3.2.12. осуществление работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства, распоряжений, постановлений и пр.;

3.2.13. осуществление работы по формированию дел и передаче их в архив на хранение;

3.2.14. осуществление методического руководства организацией делопроизводства в структурных подразделениях, контроль правильности формирования, хранение и своевременной передачи дел в архив;

3.2.15. подготовку проектов правовых актов по основной деятельности администрации (распоряжения, постановления и др.) по заданию руководства администрации;

3.2.16. подготовку проекта Регламента администрации на утверждение главе администрации, ознакомление всех муниципальным служащим администрации под роспись с Регламентом и контроль выполнения муниципальными служащими администрации требований, установленных Регламентом;
3.2.17. организацию работы постоянно действующей экспертной комиссии администрации;

3.2.18. рассмотрение и внесение на утверждение и согласование с экспертно-проверочной комиссией Главархива Москвы проектов номенклатур дел администрации; описей дел постоянного и временного хранения, в том числе по личному составу; актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

3.3. Организационная работа в администрации включает в себя:

3.3.1. организацию работы по подготовке встреч главы муниципального округа, депутатов Совета депутатов, главы администрации с населением; 
3.3.2. организацию работы по взаимодействию муниципального округа Куркино со съемочными группами телевизионных компаний по вопросам информирования населения;

3.3.3. организацию работы по взаимодействию со СМИ (районные, окружные газеты, муниципальный журнал, сайт, телевидение) по вопросам информирования населения;

3.3.4. организацию работы по взаимодействию с общественными организациями; 

3.3.5. подготовку совещаний с общественностью и организация их проведения;

3.3.6. составление списка и оповещение лиц, приглашенных на оперативное совещание; 

3.3.7. ведение протокола совещания с общественностью и контроль за его исполнением; 

3.3.6. организацию работы в информационных зонах:

- о застройке района;

- о деятельности органов местного самоуправления;

- о деятельности администрации;

- размещение другой информации, касающейся населения;

3.3.7. обеспечение проведения организационных мероприятия по улучшению базы информационных зон;

3.3.8. обеспечение проведения выставок, организуемых муниципальным округом, участие в выставках, подготовка материалов к ним;

3.3.9. организацию и обеспечение подготовки фотоматериалов о деятельности органов местного самоуправления;

3.3.10. организацию и обеспечение подготовки официальных поздравлений от администрации;

3.3.11. организацию и обеспечение подготовки проведения публичных слушаний, касающихся деятельности администрации;

3.3.12. подготовка отчетов о деятельности в области информирования населения;

3.3.13. подготовку ответов на запросы по вопросам информирования населения;

3.3.14. выполнение поручений руководства администрации по вопросам информирования и организационной работы администрации;

3.3.15. адресную рассылку заверенных копий муниципальных правовых актов администрации, муниципальных нормативных и иных правовых актов Совета депутатов;

3.3.16. составление планов основных организационных мероприятий администрации, предоставление их в управу района Куркино и контроль за выполнением планов;  

3.3.17. осуществление работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых главой администрации (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания и их регистрация) и организация их технического обеспечения;

3.3.18. рассылку планов работы, повесток совещаний у главы администрации, информации об еженедельных мероприятиях администрации;

3.3.19. ведение и оформление протоколов совещаний, проводимых главой администрации.

3.3.20. предоставление и размещение информации на официальном сайте администрации в сети Интернет;

3.3.21. опубликование информации в официальном печатном средстве массовой информации муниципального округа Куркино и в бюллетене «Московский муниципальный вестник»;

3.3.22. передачу информации через систему электронной почты администрации;

3.3.23. организацию работы по реализации вопросов местного значения;

3.3.24. иную организационную работу в администрации.

3.3.25. организацию работы по реализации вопросов местного значения;

3.3.26. иную организационную работу в администрации.

3.4. Организационно-техническое обеспечение деятельности Совета депутатов и главы муниципального округа Куркино включает в себя: 

3.4.1. организацию подготовки и ведение заседаний Совета депутатов; 

3.4.2. подготовку плана работы заседаний Совета депутатов, утверждение повестки; 

3.4.3. оформление проектов решений; 

3.4.4. формирование материалов к заседаниям и их своевременная передача в Совет депутатов;

3.4.5. ведение протокола заседания; 

3.4.6. оформление решений; 

3.4.7. передачу решений для официального опубликования, учет и хранение решений Совета депутатов; 

3.4.8. обеспечение участия приглашенных лиц в заседаниях (оповещение о времени, месте, повестке дня заседания); 

3.4.9. работу с депутатами; 

3.4.10. организацию протокольных мероприятий Совета депутатов;

3.4.11 осуществление других функций в пределах установленных полномочий.

4. Компетенция сектора
3.1. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию от государственных и иных организаций, а также структурных подразделений администрации, необходимую для выполнения возложенных задач и функций.

3.2. Осуществляет контроль за выполнением структурными подразделениями администрации законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства.

3.3. Доводит до сведения руководства администрации информацию об имеющихся нарушениях законодательства о муниципальной службе, трудового законодательства и вносит предложения по их устранению.

3.4. Дает руководителям структурных подразделений администрации обязательные для исполнения указания по вопросам кадровой работы.

3.5. По поручению главы администрации ведет переписку по вопросам формирования кадрового состава администрации, а также другим вопросам, которые связаны с выполнением возложенных задач и функций.

3.6. Представляет в установленном порядке администрацию в государственных и иных организациях.

3.7. Дает структурным подразделениям, муниципальным служащим и иным работникам администрации разъяснения и рекомендации по вопросам законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства.

3.8. Участвует в совещаниях по вопросам муниципальной службы, кадров и другим вопросам, входящим в компетенцию сектора.
5. Полномочия и права сектора
5.1. К полномочиям относятся:
5.1.1. организационная работа по реализации вопросов местного значения; 
5.1.2. организационно-техническое обеспечение деятельности Совета депутатов, главы муниципального округа Куркино и администрации;
5.1.3. обеспечение выполнения законодательства о местном самоуправлении и муниципальной службе;

5.1.4. консультирование муниципальных служащих администрации по вопросам их правового положения, предоставления гарантий, связанных с муниципальной службой;

5.1.3. формирование кадрового резерва администрации для замещения должностей муниципальной службы в случаях, предусмотренных муниципальными правовыми актами;

5.1.4. ведение реестра муниципальных служащих администрации;

5.1.5. организация работы по повышению квалификации и переподготовке муниципальных служащих администрации;

5.1.6. решение иных вопросов, связанных с организацией муниципальной службы и управлением муниципальной службой администрации в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами города Москвы.

5.2. Сектор, осуществляя полномочия в установленной сфере деятельности, вправе:

5.2.1. привлекать для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности службы, другие структурные подразделения администрации; 
5.2.2. взаимодействовать со структурными подразделениями администрации по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
5.2.3. запрашивать у соответствующих структурных подразделений администрации, а также иных организаций и учреждений документы, справки и другие материалы, необходимые для выполнения своих обязанностей;
5.2.4. участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции сектора;

5.2.5. проводить консультации в пределах своей компетенции;
5.2.6. пользоваться в установленном порядке информацией и информационно-правовыми базами данных администрации;

5.2.7. проводить мероприятия по проверке трудовой и исполнительской дисциплины в администрации, а также получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим при проведении контрольных мероприятий.
6. Руководство и организация деятельности
6.1. Общее руководство сектором, распределение должностных обязанностей между сотрудниками осуществляет заведующий сектором, который подчиняется главе администрации, заместителю главы администрации.
6.2. Сотрудники сектора назначаются и освобождаются от должности распоряжениями администрации.
6.3. Должностные инструкции сотрудников сектора утверждаются главой администрации.
6.4. Заведующий сектором:

- определяет обязанности сотрудников сектора в соответствии с квалификацией и должностными инструкциями;

- в целях осуществления возложенных полномочий дает указания и поручения сотрудникам сектора; 

- контролирует ведение кадрового учета, делопроизводства,  предоставление отчетности по направлениям, трудовой и исполнительской дисциплины в секторе;

- готовит необходимую отчетную и статистическую документацию, в том числе по указанию главы администрации.

5.5. Указания заведующего сектором обязательны для исполнения всеми сотрудниками сектора.

5.6. В пределах своей компетенции сектор осуществляет деятельность во взаимодействии:

- с органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями образования, здравоохранения, социальной защиты населения, органами внутренних дел, общественными и иными организациями независимо от их ведомственной принадлежности;

- со средствами массовой информации;

- с другими структурными подразделениями администрации;

- с депутатами Совета депутатов муниципального округа Куркино.

7. Ответственность
7.1. Всю полноту ответственности за выполнение задач и функций, возложенных на сектор, несет глава администрации.

7.2. Степень персональной ответственность сотрудников сектора устанавливается должностной инструкцией сотрудников сектора.

7.3. Сотрудники сектора могут быть привлечены к дисциплинарной, ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

