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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ
«07» июля 2016 года




      

            
№ 43
п. Нижнесортымский

Об утверждении Положения о

службе документационного 

обеспечения администрации сельского 

поселения Нижнесортымский


В соответствии со статьей 23 устава сельского поселения Нижнесортымский: 

1. Утвердить  Положение  о   службе документационного обеспечения               администрации  сельского  поселения  Нижнесортымский  согласно приложению.

2. Признать  утратившим  силу  распоряжение  главы  сельского   поселения                Нижнесортымский  от  20.09.2011 № 73 «Об  утверждении Положения  о службе    документационного обеспечения администрации сельского поселения Нижнесортымский».
3.  Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя сельского поселения Нижнесортымский Милютину Л.А.

И.о. главы поселения




              
            О.Н. Федичкин

Приложение к распоряжению










администрации сельского 










поселения Нижнесортымский










от «07» июля 2016 года № 43
Положение
о службе документационного обеспечения  
администрации сельского поселения Нижнесортымский

1. Общие положения 
1.1. Служба документационного обеспечения администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – Служба) является отраслевым (функциональным) органом администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – администрация поселения).

1.2. Служба в своей деятельности руководствуется Конституцией  Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом сельского поселения Нижнесортымский, муниципальными правовыми актами сельского поселения Нижнесортымский, а также настоящим Положением.

1.3. Служба не является юридическим лицом.

1.4. Предельная численность, штатное расписание Службы утверждается распоряжением администрации поселения.

1.5. Финансирование расходов на содержание Службы осуществляется за счёт средств бюджета сельского поселения Нижнесортымский в пределах утвержденных бюджетных ассигнований. 

2. Задачи Службы


2. Основными задачами Службы являются:


2.1. Правовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский (далее – органы местного самоуправления поселения).


2.2. Документационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления поселения. 


2.3. Архивная деятельность.
2.4. Обеспечение деятельности  администрации поселения по решению  вопросов кадровой политики и муниципальной службы.
3. Основные функции Службы
3.1. По правовому обеспечению деятельности органов местного самоуправления поселения Служба  выполняет следующие функции: 

3.1.1. Разрабатывает планы подготовки муниципальных правовых актов для реализации положений законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов.   

3.1.2. Осуществляет проверку соответствия требованиям действующего законодательства предъявляемых на подпись главе сельского поселения Нижнесортымский (далее – глава поселения) проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления поселения (далее – муниципальные прововые акты, муниципальные нормативные правовые акты).

3.1.3. Проводит антикоррупционную экспертизу муниципальных нормативных правовых актов, проектов муниципальных нормативных правовых актов, по результатам которой готовит заключения.
3.1.4. Участвует в правовой экспертизе проектов контрактов, договоров, соглашений, заключаемых администрацией поселения.


3.1.5. Организует мониторинг муниципальных правовых актов.

3.1.6. По поручению главы поселения, заместителя главы поселения, курирующего деятельность Службы (далее – заместитель главы поселения), осуществляет претензионно-исковую работу путём подготовки  и предъявления претензий и исковых заявлений. 

3.1.7. По поручению главы поселения, заместителя главы поселения представляет интересы администрации поселения в судебных органах, органах прокуратуры, иных правоохранительных органах.

3.1.8. Подготавливает доверенности должностным лицам и специалистам администрации поселения от имени администрации поселения. 

3.1.9. Осуществляет работу по приведению устава сельского поселения Нижнесортымский в соответствие с действующим законодательством.

3.2. По документационному обеспечению деятельности органов местного самоуправления поселения Служба  выполняет следующие функции:

3.2.1. Направляет проекты нормативных правовых актов в прокуратуру Сургутского района для экспертизы.

3.2.2. Направляет принятые муниципальные нормативные правовые акты в прокуратуру Сургутского района.

3.2.3. Изготавливает подготовленный и согласованный в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации поселения проект муниципального правового акта на фирменном бланке установленного образца и направляет на подпись главе поселения.

3.2.4. Осуществляет регистрацию постановлений и распоряжений администрации поселения, постановлений главы поселения.

3.2.5. Направляет заверенные печатью копии муниципальных правовых актов постановлений и распоряжений администрации поселения, главы поселения исполнителю проекта муниципального правового акта.

3.2.6. Направляет нормативные правовые акты в средства массовой информации для опубликования (обнародования) и размещения на официальном сайте администрации поселения.

3.2.7. Предоставляет данные для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры сведения, предусмотренные приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 19.12.2008 № 298р «Об организации работы по введению федерального регистра муниципальных правовых актов», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 24.11.2008 №138-оз «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры».

3.2.8. Осуществляет регистрацию поступающей корреспонденции и передает после рассмотрения главой поселения непосредственным исполнителям.

3.2.9.  Осуществляет регистрацию отправляемых документов.

3.2.10. Передает документацию, подготовленную отраслевыми (функциональными) органами администрации поселения и должностными лицами администрации поселения, на подпись главе поселения.

3.2.11. Организует работу и осуществляет контроль за рассмотрением письменных обращений. 

3.2.12. Организует работу и осуществляет контроль за рассмотрением устных обращений, в том числе поступивших на встречах главы поселения с жителями сельского поселения Нижнесортымский.

3.2.13. Готовит протоколы встреч главы поселения с жителями сельского поселенеия Нижнесортымский
3.2.14. Осуществляет организацию личных приёмов главой поселения, заместителями главы поселения  

3.2.15. Осуществляет контроль исполнения поручений главы поселения, данных на личном приёме. 

3.2.16. Готовит и направляет главе поселения, в администрацию Сургутского района анализ рассмотрения обращений, поступивших в администрацию поселения за квартал, полугодие, год.
3.2.17. Организует работу по проведению общероссийского дня приёма граждан.

3.2.18. Готовит план основных мероприятий администрации поселения на основании предложений, представленных отраслевыми (функциональными) органами администрации поселения, контролирует его выполнение.


3.2.19. Готовит аппаратные совещания главы поселения, контролирует выполнение поручений, данных на них. 

3.2.20. Оказывает методическую помощь по вопросам делопроизводства отраслевым (функциональным) органам администрации поселения.
3.2.21. Организует подписку на газеты и журналы для администрации поселения.

3.3. По архивной деятельности Служба обеспечивает учёт и хранение законченных делопроизводством дел и документов органов местного самоуправления поселения, подготовку и передачу их в архив в соответствии с действующими правилами и номенклатурой дел. 
3.4. По обеспечению деятельности администрации поселения по решению  вопросов кадровой политики и муниципальной службы Служба осуществляет следующие функции:
 
3.4.1. Осуществляет подготовку распоряжений по личному составу касающихся приёма, увольнения, перевода, предоставления отпусков, направления в командировку, установления размера ежемесячных и иных дополнительных выплат, установления классных чинов работников администрации поселения.

3.4.2. Оформляет трудовые договоры с работниками администрации поселения.

3.4.3. Оформляет и ведёт личные дела в установленном порядке, карточки учёта по форме Т-2 работников администрации поселения.

3.4.4. Ведёт кадровое делопроизводство в отношении руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий сельского поселения Нижнесортымский в соответствии с муниципальными правовыми актами.

3.4.5. Составляет график отпусков, ведёт учёт использования отпусков.

3.4.6. Организует работу по учёту, ведению, хранению и выдаче трудовых книжек и вкладышей в неё.

3.4.7. Ведёт табель учёта рабочего времени администрации поселения.

3.4.8. Проводит анализ профессионального, образовательного и возрастного состава работников администрации поселения, а также других данных при подготовке рекомендаций по оптимизации штатной численности и структуры администрации поселения.

3.4.9. Принимает участие в выработке предложений по формированию штатного расписания администрации поселения.

3.4.10. Выдаёт справки с места работы, архивные справки, заверенные копии документов по запросам работников, иных лиц и организаций в сроки установленные законодательством.

3.4.11. Осуществляет работу по ведению реестра муниципальных служащих в администрации поселения в соответствии с муниципальным правовым актом.

3.4.12. Консультирует работников по вопросам прохождения муниципальной службы, трудового законодательства Российской Федерации.

3.4.13. Контролирует выполнение работниками администрации поселения Правил внутреннего трудового распорядка.

3.4.14. Обеспечивает:


а) соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;


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


в) необходимые условия для соблюдения муниципальными служащими дисциплины труда;


г) соблюдение процедуры применения дисциплинарного взыскания к работникам администрации поселения в соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации, готовит проект муниципального правового акта о применении дисциплинарного взыскания;


д) принятие мер по предотвращению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

3.4.15. Организует работу по назначению, перерасчёту и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы, готовит проект муниципального правового акта.

3.4.16. Оформляет, выдаёт и уничтожает, утратившие практическую ценность, служебные удостоверения муниципальных служащих.

3.4.17. Осуществляет воинский учёт работников администрации поселения, подлежащих воинскому учёту и обеспечивает бронирование граждан, пребывающих в запасе.

3.4.18. Организует работу по аттестации и сдаче муниципальными служащими квалификационного экзамена.

3.4.19. Осуществляет работу по повышению квалификации и переподготовке муниципальных служащих администрации поселения.

3.4.20. Организует работу по формированию кадрового резерва. 


3.4.21. Организует и проводит по мере необходимости конкурсы по замещению вакантных должностей муниципальной службы.

3.4.22. Осуществляет работу по подготовке документов (материалов) и организует участие специалистов Службы в заседаниях комиссий, членами либо секретарями которых они являются в соответствии с муниципальными правовыми актами.

3.4.23. Организует работу по своевременной сдаче муниципальными служащими,  замещающими должности, включённые в соответствующий Перечень должностей и руководителями муниципальных учреждений сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в сроки установленные действующим законодательством, а также о доходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.4.24. Проводит предварительную сверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, а также муниципальными служащими, замещающими должности, включённые в соответствующий Перечень должностей.

3.4.25. Проводит проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в соответствии с поступившей информацией о представлении гражданином или муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений, представляемых муниципальными служащими и гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, и лицами, замещающими эти должности в муниципальном образовании сельское поселение Нижнесортымский.

3.4.26. Готовит материалы для размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы, руководителей муниципальных учреждений и членов их семей на официальном сайте администрации поселения и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования.

3.4.27. Организует ежегодное прохождение муниципальными служащими диспансеризации. 

3.4.28. Организует подготовку кадров для муниципальной службы в администрации поселения в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации об образовании и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
3.5. Иные функции:


3.5.1. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам, относящиеся к компетенции Службы.


3.5.2. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов об изменении, приостановлении или отмене в установленном порядке муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Службы.


3.5.3. Осуществляет подготовку проектов муниципальных контрактов, договоров, соглашений, относящихся к компетенции Службы.

3.5.4. Рассматривает, участвует в рассмотрении обращений граждан, готовит ответы на них в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством.
3.5.5. Рассматривает, участвует в рассмотрении актов прокурорского реагирования, готовит проекты ответов на них в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством либо в сроки, определённые прокуратурой. 

3.5.6. Предоставляет в службу жилищно-коммунального хозяйства и внешнего благоустройства поселения администрации поселения информацию о деятельности органов местного самоуравления поселения в соответствии  с муниципальным правовым актом для размещения на официальном сайте администрации поселения.


3.5.7. Осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, поручением главы поселения, заместителя главы поселения.

4. Права и обязанности Службы
4.1. Служба обязана:

4.1.1. Соблюдать требования действующего законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальных правовых актов Сургутского района.
4.1.2. Выполнять возложенные на Службу задачи и функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами поселения и настоящим Положением.

 4.1.3. Обеспечивать сохранность документации и соблюдение конфиденциальности информации, полученных при осуществлении возложенных на Службу функций.

4.2. Служба имеет право:

4.2.1. Запрашивать в установленном порядке и получать информацию необходимую для выполнения своих функций от предприятий, учреждений, организаций всех форм собственности, органов государственной власти и местного самоуправления на территории поселения, отраслевых (функциональных) органов администрации поселения.

4.2.2. Привлекать для подготовки документов, связанных с исполнением функций, в соответствии с возложенными полномочиями, специалистов из других отраслевых (функциональных) органов администрации поселения, работников подведомственных администрации поселения муниципальных учреждений и предприятий.

4.2.3. Взаимодействовать в рамках осуществления возложенных на него задач и функций с государственными и муниципальными органами, отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Нижнесортыский, иными юридическими лицами.

5. Статус начальника Службы
5.1. Службу возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в соответствии с законодательством Российской Федерации главой поселения.

5.2. Начальник службы подчиняется главе поселения, заместителю главы поселения.

5.3. Начальник службы осуществляет руководство деятельностью Службы на основе единоначалия и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Службу задач и функций, за соблюдение действующего законодательства, сохранность документов, находящихся в ведении Службы, за разглашение служебной информации, состояние трудовой и исполнительной дисциплины.

5.4. Начальник службы: 

5.4.3. Планирует, организует работу Службы, проверяет и анализирует её состояние, 
5.4.4. Вносит в установленном порядке на рассмотрение главы поселения проекты правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Службы.

5.4.5. Представляет на утверждение главе поселения Положение о Службе, предложения по внесению изменений в Положение.

5.4.6. Организует исполнение муниципальных правовых актов поселения, касающихся деятельности Службы.

5.4.7. Ведёт приём граждан и представителей организаций по вопросам, связанным с работой Службы.

5.4.8. Даёт работникам Службы обязательные для них указания по вопросам, отнесённым к задачам и функциям Службы, и требует от них отчётности об исполнении.

5.4.9. Вносит предложения по структуре и штатному расписанию Службы, приему, переводу и увольнению работников Службы.

5.4.10. Направляет главе поселения представления о поощрении работников Службы и применения к ним мер дисциплинарных взысканий.

5.4.11. Несёт персональную ответственность за проведение антикоррупционных мероприятий и состояние данной работы в Службе.

5.4.12. Осуществляет обеспечение соблюдения работниками Службы ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

5.4.13. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов.

5.4.14. Уведомляет представителя нанимателя о фактах совершения подчинёнными коррупциогенных правонарушений.

5.4.15. Обеспечивает реализацию работниками Службы обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупциогенных правонарушений.

5.4.16. Организует правовое просвещение работников Службы, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.

6. Заключительные положения

6.1. Персональная ответственность начальника и работников Службы устанавливается в их должностных инструкциях.

6.2. Изменения в настоящее Положение вносятся на основании распоряжения администрации поселения. 

