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	АДМИНИСТРАЦИЯ БАКЧАРСКОГО РАЙОНА

	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	24.03.2016
	
	№
	50
	

	Об утверждении Положения об отделе управления делами Администрации Бакчарского района
	


Руководствуясь Уставом муниципального образования «Бакчарский район»,  

1. Утвердить Положение об отделе управления делами Администрации Бакчарского района согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы района – управляющего делами Администрации Бакчарского района.

	                  Глава района
	            С.П.Ревера


Приложение  

к Распоряжению Администрации Бакчарского района от 24.03.2016г.  № 50
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе управления делами 

Администрации Бакчарского района
1. Общие положения

1.1. Отдел   управления делами    (далее  - Отдел) является структурным подразделением  Администрации Бакчарского района. 
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, законами Томской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области, Уставом муниципального образования «Бакчарский район», решениями Думы Бакчарского района, постановлениями и распоряжениями Главы района, настоящим Положением.
1.3. Отдел управления делами возглавляет начальник. 

1.4 Начальник отдела  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации  Бакчарского района, непосредственно подчиняется Управляющему делами – заместителю Главы Администрации района.

1.5. Положение об отделе утверждается распоряжением Администрации Бакчарского района.
1.6. Работники отдела принимаются на работу и увольняются в порядке, установленным действующим законодательством,  Главой Бакчарского района по представлению начальника отдела и по согласованию с Управляющим делами. При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора предшествует конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
1.7. Деятельность работников отдела регламентируется должностными инструкциями. Должностные инструкции утверждаются распоряжением Администрации Бакчарского  района.
2. Основные задачи отдела

2.1. Обеспечение проведения единой правовой и кадровой  политики в Администрации Бакчарского района и ее структурных подразделениях.

2.2. Обеспечение высокого правового уровня муниципальных правовых актов Главы района и Администрации района.

2.3. Обеспечение выполнения всеми структурными подразделениями Администрации района нормативно-правовых актов Российской Федерации, Томской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Бакчарский район», а также соблюдение ими установленных законодательством прав и свобод граждан.

2. 4. Разработка предложений по укреплению и совершенствованию правовой базы Администрации Бакчарского района.

2. 5. Обеспечение правовой защиты законных прав и интересов Администрации Бакчарского района.
2.6. Осуществление кадрового обеспечения деятельности Администрации Бакчарского района, а также ведение кадрового учета муниципальных служащих и иных работников Администрации Бакчарского района, за исключением муниципальных служащих и работников структурных подразделений Администрации Бакчарского района, наделенных правами юридического лица.
2.7. Подготовка информационно – аналитических материалов  по кадровым вопросам.

2.8. Обеспечение организационно – методических  вопросов, связанных с прохождением муниципальной службы.

2.9. Методическая помощь в  вопросах прохождения муниципальной службы в    Администрациях сельских поселений района.                               

3. Основные функции
Для достижения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции: 

3.1. Осуществляет подготовку справочных, информационных, аналитических и иных материалов по правовым и кадровым вопросам, необходимых для обеспечения деятельности Администрации Бакчарского района.

3.2. Участвует в разработке и реализации районных целевых программ и проектов по направлениям деятельности отдела.

3.3.  Формирует резерв кадров, организует  работу по целевому направлению и мерам по трудоустройству специалистов.
3.4. Обеспечивает проведение юридической и антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов администрации  Бакчарского района.
        3.5. Участвует в подготовке и разработке правовых актов, издание которых входит в компетенцию Главы Бакчарского района, Администрации Бакчарского района.
        3.6. Оказывает юридическую помощь структурным подразделениям Администрации Бакчарского района по правовым вопросам их деятельности.

3.7. Оказывает методическую помощь по правовым и кадровым вопросам администрациям сельских поселений.
         3.8. Готовит  проекты ответов по поручению Главы Бакчарского района на протесты и представления прокуратуры по вопросам своей компетенции.
3.9. Работает с письменными и  устными обращениями граждан в части, касающихся правовых вопросов деятельности Администрации Бакчарского  района, консультирует предприятия, организации и учреждения всех видов собственности  и организационно-правовых форм и население по вопросам, относящимся к компетенции органов местного самоуправления муниципального образования «Бакчарский район».
        3.10. Осуществляет правовую экспертизу уставов муниципальных предприятий и учреждений.

         3.11.  Готовит  предложения об изменении, приостановлении или отмене не соответствующих действующему законодательству муниципальных правовых актов.

3.12. Обеспечивает проведение юридической экспертизы  договоров, заключаемых от имени Администрации Бакчарского района и Главы Бакчарского района.

3.13. Организует деятельность по защите правовых интересов Администрации Бакчарского района в судах различных инстанций, осуществляет контроль за  соблюдением законности в  органах местного самоуправления муниципального образования «Бакчарский район». 

3.14. Осуществляет ведение кадрового делопроизводства и учета в отношении муниципальных служащих Администрации Бакчарского района и ее структурных подразделений, не наделенных правами юридического лица,  а также в отношении иных работников аппарата Администрации Бакчарского района.
3.15. Оформляет прием, перевод и увольнение работников Администрации Бакчарского района, за исключением работников структурных подразделений Администрации Бакчарского района, являющимися юридическими лицами, листки временной нетрудоспособности, командировочные удостоверения, все виды отпусков, формирует документы для назначения пенсий, выдает справки о трудовой деятельности, вносит изменения в личные дела и трудовые книжки работников

3.16. Обеспечивает соблюдение норм трудового законодательства в отношении работников Администрации Бакчарского района.

         3.17. Осуществляет  ведение личных дел муниципальных служащих и работников, не относящихся к муниципальным служащим, ведение Реестра муниципальных служащих Администрации Бакчарского района. 

3.18.  Обеспечивает работу конкурсной комиссии и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
3.19. Организует проведение аттестации муниципальных служащих, привлечения их к дисциплинарной ответственности, представления работников к поощрениям, награждениям.

         3.20. Организует работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Администрации Бакчарского района:

а) Обеспечивает  соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований направленных на предотвращение или урегулирование конфликтов интересов, а также соблюдение исполнение ими обязанностей, установленным Федеральным законом « О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

б) Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

в) обеспечивает деятельность комиссий по соблюдению требований  к служебному поведению муниципальных служащих урегулированию конфликта интересов.

г) Оказывает 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 РФ и иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставление ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

д) Организует правовое просвещение муниципальных служащих в сфере противодействия коррупции.

        3.21.  Проводит анализ профессиональной подготовки муниципальных служащих,  формирует планы обучения и организацию прохождения муниципальными служащими и иными работниками переподготовки и повышения квалификации.

3.22. Организует единую систему контроля за исполнением служебной документации, учет входящей и исходящей корреспонденции, ее рассылку адресатам
3.23. Обеспечивает учет и бронирование военнообязанных в Администрации Бакчарского района. 
3.24. Обеспечивает сбор и обобщает предложения структурных подразделений и должностных лиц Администрации Бакчарского района в план работы Администрации Бакчарского района
3.25. Управляет процессом размещения информации на официальном сайте Бакчарского района, осуществляет регулярный контроль за актуальностью и своевременностью размещаемой на сайте информации
3.26. Участвует в разработке документов по подготовке и проведению выборов, референдумов всех уровней. 
3.27. Обеспечивает техническую защиту информации в Администрации Бакчарского района.
4. Права отдела
Для осуществления своих функций Отдел имеет право:

4.1. Принимать решения в соответствии с полномочиями.

4.2. Пользоваться информационными базами данных, имеющихся в структурных подразделениях Администрации Бакчарского района.

 4.3. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений  и иных должностных лиц Администрации Бакчарского района, органов местного самоуправления сельских поселений, муниципальных предприятий и учреждений информацию, необходимые материалы по вопросам своих полномочий.

 4.4. Использовать в своей деятельности имеющиеся в Администрации Бакчарского района системы связи, копирования.

 4.5.  Использовать служебный транспорт Администрации Бакчарского района для осуществления своих функций.

 4.6. Возвращать исполнителям на доработку материалы, подготовленные с нарушением требований, установленных соответствующими правовыми актами.

 4.7. Вносить предложения по вопросам совершенствования деятельности отдела.

 4.8. Взаимодействовать с представительными и исполнительными органами сельских поселений по вопросам своей деятельности.
5. Ответственность
5.1. Работники Отдела  несут полную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на Отдел Положением функций и задач. 

5.2. Степень и порядок привлечения к ответственности работников Отдела устанавливается действующим законодательством, трудовыми договорами, распоряжениями Администрации Бакчарского района.

5.3. Возложение на Отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением, осуществляется распоряжениями Администрации Бакчарского района.
