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                  26.05. 2020 =. 389 №
                          26.05. 2020 г. № 389
     +.м.рле хули
        г. Шумерля 

	Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе администрации города Шумерля


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики от 18 октября 2004 года № 19 «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике», Уставом города Шумерля Чувашской Республики Администрация города Шумерля  постановляет:

1. Утвердить Положение об организационно–правовом отделе администрации города Шумерля согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отменить постановления администрации города Шумерля от 14 марта 2016 года № 195 «Об утверждении Положения об организационно - правовом отделе администрации города Шумерля», от 19 октября 2016 года № 861 «О внесении изменений в Положение об организационно - правовом отделе администрации города Шумерля, утвержденное постановлением администрации города Шумерля от 14 марта 2016 года № 195», от 25 июня 2018 года № 467 «О внесении изменений в Положение об организационно - правовом отделе администрации города Шумерля, утвержденное постановлением администрации города Шумерля от 14 марта 2016 года № 195».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации города Шумерля.
Глава администрации  







     В.А. Шигашев
Потапова П.Ю.,
2-25-33

	
	
	


                            Приложение

         к постановлению администра-

         ции города Шумерля
         от 26.05.2020 г. № 389
Положение
об организационно-правовом отделе 
Администрации города Шумерля
1. Общие положения
1.1. Организационно-правовой отдел администрации города Шумерля (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации города Шумерля (далее – Администрация) и осуществляет свою деятельность под непосредственным руководством управляющего делами Администрации. Отдел не является юридическим лицом.

Штатная численность Отдела утверждается главой Администрации.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, Уставом города Шумерля, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления города Шумерля, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел осуществляет свои полномочия во взаимодействии с органами исполнительной власти Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов государственной власти, органами местного самоуправления, отраслевыми органами и структурными подразделениями Администрации, общественными и иными организациями и учреждениями различных организационно-правовых форм.

2. Основные задачи
Основными задачами Отдела являются: 

- организационно-правовое обеспечение деятельности Администрации;

- осуществление мер по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Администрации, осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в организациях, находящихся в ведении администрации муниципального района (городского округа), а также за реализацией в них мер по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

- осуществление претензионно-исковой деятельности Администрации;
- ведение кадровой работы в Администрации; 

- организация работы и осуществление мер по реализации федерального и республиканского законодательства по вопросам прохождения и развития муниципальной службы в Администрации; 
- осуществление функций уполномоченного подразделения, связанных с организацией и функционированием в Администрации антимонопольного комплаенса;
- организация единой системы делопроизводства и документационного обслуживания деятельности Администрации;

- планирование деятельности Администрации;

- обеспечение реализации государственной политики в области охраны труда;

- обеспечение реализации закона Чувашской Республики от 23 июля 2003 года № 22 «Об административных правонарушениях в Чувашской Республике» в части полномочий административной комиссии при администрации города Шумерля. 

3. Основные функции

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции: 
3.1. Организационная работа:

1) организует подготовку и утверждение перспективных и текущих планов работы Администрации;
2) готовит сводный годовой отчет о деятельности Администрации на основании представленных руководителями отраслевых органов, структурных подразделений отчетов об их деятельности за год;

3) организует контроль и проверку исполнительской дисциплины в Администрации;

4) организует делопроизводство Администрации и ее отраслевых органов, структурных подразделений с учетом требований национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», Инструкции по ведению делопроизводства в администрации города Шумерля;
5) ведет прием, регистрацию входящей корреспонденции, заявлений и обращений граждан, а также внутренней документации Администрации;

6) ведет работу в системе «Инцидент менеджмент», с сообщениями граждан в интернет-сообществах;

7) в соответствии с резолюцией руководителя передает документы на исполнение  в соответствующие структурные подразделения;

8) направляет исполненные документы в соответствующие дела;

9) следит за правильностью оформления документов перед подписанием их главой администрации, наличием согласований, приложений;

10) осуществляет контроль за правильностью регистрации структурными подразделениями исходящих документов в системе электронного документооборота (СЭД);

11) ведет реестр почтовых отправлений;

12) готовит ежемесячные, ежеквартальные, полугодовые, годовые отчеты по поступившим заявлениям и обращениям граждан;

13) отвечает за заполнение Интернет-портала ССТУ.РФ в части, касающейся деятельности Администрации;

14) осуществляет контроль за заполнением Интернет-портала «Народный контроль» в части, касающейся деятельности Администрации;

15) составляет сводную номенклатуру дел Администрации на основании представленных номенклатур структурных подразделений;

16) формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и хранит документы текущего архива;

17) осуществляет контроль за организацией работы с документами в структурных подразделениях Администрации, оказывает методическую помощь, организует учебу по делопроизводству;

18) готовит документы о награждении благодарностью главы администрации города Шумерля на основании представленных ходатайств организациями, учреждениями, предприятиями;
19) готовит документы о награждении Почетной грамотой города Шумерля на основании представленных ходатайств организациями, учреждениями, предприятиями;

20) осуществляет закупку канцелярских товаров, необходимых для обеспечения деятельности Администрации;

21) разрабатывает проекты нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

22) организует взаимодействие Администрации с местными структурами общественно-политических организаций, ветеранскими, женскими, молодежными организациями, профессиональными союзами и другими общественными движениями;
23) обеспечивает подготовку заседаний Собрания депутатов города Шумерля, заседаний его комиссий, публичных слушаний и иных мероприятий, проводимых в Собрании депутатов города Шумерля;
24) осуществляет контроль за исполнением решений Собрания депутатов города Шумерля, комиссий, поручений председателя Собрания депутатов города Шумерля;
25) ведет и оформляет протоколы заседаний Собрания депутатов города Шумерля и его комиссий;
26) осуществляет регистрацию принятых решений Собрания депутатов города Шумерля, постановлений и распоряжений главы города Шумерля;

27) осуществляет регистрацию входящей и исходящей документации Собрания депутатов города Шумерля;
28) осуществляет контроль, подготовку ответов и доведение до исполнителей входящей и исходящей документации Собрания депутатов города Шумерля;

29) осуществляет подготовку нормативных правовых актов Собрания депутатов города Шумерля и Администрации для включения их в регистр муниципальных актов Чувашской Республики;
30) ведет работу по формированию и опубликованию списков присяжных заседателей по городу Шумерле;
31) обеспечивает подготовку и проведение Единых информационных дней в городе Шумерле;
32) ведет работу с базой постановлений, распоряжений Администрации в электронном виде;

33) осуществляет регистрацию принятых постановлений, распоряжений Администрации;

34) направляет в электронном виде нормативные правовые акты Администрации и города Шумерля для размещения в «Информационном бюллетене администрации города Шумерля», информационно-правовом обеспечении ГАРАНТ;
35) представляет интересы Администрации при проведении в городе Шумерле публичных мероприятий (митингов, пикетов, шествий и демонстраций).

3.2. Кадровая работа:

1) организует разработку организационной структуры Администрации, предложений по формированию штатного расписания;
2) ведет личные дела 
- работников Администрации; 

- руководителей муниципальных предприятий, учреждений города (в случае принятия соответствующего решения учредителем предприятия, учреждения);

3) ведет реестр муниципальных служащих;
4) обеспечивает хранение и ведение трудовых книжек работников Администрации, в том числе в электронном виде;

5) обеспечивает хранение и ведение трудовых книжек руководителей муниципальных предприятий, учреждений города, в том числе в электронном виде (в случае принятия соответствующего решения учредителем предприятия, учреждения);
6) осуществляет подготовку документов по приему и увольнению работников Администрации;

7) готовит распоряжения по личному составу;

8) формирует график отпусков работников Администрации;
9) ведет табель учета рабочего времени муниципальных служащих Администрации;
10) организует подготовку и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
11) организует подготовку и проведение аттестации лиц, замещающих должности муниципальной службы;
12) организует подготовку и проведение квалификационного экзамена лиц, замещающих должности муниципальной службы;
13) формирует резерв кадров, готовит на утверждение главе список лиц,
включенных в резерв;
14) направляет лиц, замещающих должности муниципальной службы, на подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
15) хранит печать Администрации и скрепляет ею подпись главы Администрации на нормативных правовых актах, договорах, соглашениях и т.д., а в его отсутствие - должностного лица, его замещающего;
16) отвечает за заполнение Интернет-портала Госслужбы в части, касающейся деятельности администрации города Шумерля;

17) участвует в заседаниях комиссий и иных совещательных органов в пределах своей компетенции;

18) исполняет иные функции по ведению кадровой работы, установленные действующим законодательством и муниципальными правовыми актами города Шумерля.

3.3. Работа в области противодействия коррупции:
1) обеспечивает соблюдение муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

2) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;
3) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности Совета по противодействию коррупции в городе Шумерля;

4) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих города Шумерля и урегулированию конфликта интересов;

5) оказывает консультативную помощь муниципальным служащим, лицам, замещающим муниципальные должности, руководителям организаций, находящихся в ведении Администрации, по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

6) обеспечивает соблюдение законных прав и интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

7) обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

8) проводит анализ сведений:

а) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;

б) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

г) соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

9) осуществляет проверки:

а) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;

б) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

г) соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

10) готовит в пределах своей компетенции проекты нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

11) принимает сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера для размещения на официальном сайте города Шумерля в сети «Интернет» и (или) предоставления для опубликования средствам массовой информации, представленных:

- лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации;

- лицами, замещающими муниципальные должности в городе Шумерля;

- лицом, замещающим должность главы Администрации по контракту.

12) организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение муниципальных служащих;

13) осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.4. Правовая работа:
1) обеспечивает соблюдение законности в деятельности администрации и защиту ее правовых интересов;
2) осуществляет правовую и антикоррупционную экспертизу проектов постановлений, распоряжений главы администрации и других актов правового характера, подготавливаемых в Администрации, а также участвует в необходимых случаях в подготовке этих документов;
3) визирует проекты нормативных правовых актов, издаваемых в администрации города;
4) осуществляет контроль за отбором проектов нормативных правовых актов, подпадающих под оценку регулирующего воздействия;

5) принимает меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства;
6) представляет интересы Администрации во всех инстанциях судов общей юрисдикции и арбитражных судов, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов в порядке защиты интересов муниципального образования - город Шумерля и осуществлять ведение судебных дел;
7) готовит заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации города Шумерля;
8) обеспечивает разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказывает помощь структурным подразделениям Администрации в претензионной работе, подготовке и передаче необходимых материалов в суд общей юрисдикции или в арбитражный суд по подведомственности и подсудности;
9) оказывает бесплатную юридическую помощь гражданам в соответствии с Положением об оказании бесплатной юридической помощи жителям города Шумерля;

10) организует работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц администрации с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и с изменениями в действующем законодательстве;
11) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии по профилактике правонарушений в городе Шумерле;

12) выявляет комплаенс-риски, учет обстоятельств, связанных с комплаенс-рисками, определение вероятности возникновения комплаенс-рисков;

13) консультирует муниципальных служащих структурных подразделений и отраслевых органов Администрации по вопросам, связанным с соблюдением антимонопольного законодательства и антимонопольным комплаенсом;

14) инициирует внутренние расследования (проверки), связанные с нарушениями, выявленными в ходе контроля соответствия деятельности муниципальных служащих требованиям антимонопольного законодательства и участие в них в порядке, установленном действующим законодательством и нормативными правовыми актами  города Шумерля;

15) информирует главу Администрации о внутренних документах, которые могут повлечь нарушение антимонопольного законодательства, противоречить антимонопольному законодательству и антимонопольному комплаенсу;

16) подготавливает и вносит на утверждение главе Администрации карты комплаенс-рисков администрации города Шумерля;

17) определяет и вносит на утверждение главе Администрации ключевые показатели эффективности антимонопольного комплаенса;

18) подготавливает и вносит на утверждение главе Администрации план мероприятий («дорожной карты») по снижению комплаенс-рисков администрации города Шумерля;

19) подготавливает для подписания главой Администрации и утверждения Коллегиальным органом проекта доклада об антимонопольном комплаенсе;

20) взаимодействует с антимонопольным органом и организует содействие ему в части, касающейся вопросов, связанных с проводимыми проверками; 

21) исполняет иные функции, установленные действующим законодательством и муниципальными правовыми актами города Шумерля.

3.5. Работа в области охраны труда:

1) разрабатывает муниципальные программы по улучшению условий и охраны труда и обеспечивает контроль за их исполнением;

2) осуществляет методическое руководство за деятельностью служб охраны труда организаций, предприятий, учреждений города Шумерли;

3) ведет учет и анализ производственного травматизма, профессиональных заболе​ваний на территории города Шумерли;

4) готовит муниципальные доклады о состоянии условий и охраны труда;

5) обеспечивает структурные подразделения администрации правилами, инструк​циями по охране труда;

6)участвует в работе комиссии по расследованию групповых несчастных случаев, несчастных случаев со смертельным и тяжелым исходами на производстве организа​ций, предприятий, учреждений города Шумерли;

7) принимает участие в реализации республиканских программ улучшения условий, охраны труда и здоровья работающих в Чувашской Республике;

8) принимает участие в республиканском смотре-конкурсе по охране труда, проводит городской смотр - конкурс по охране труда среди организаций, учреждений, предприятий, городской конкурс профессионального мастерства «Лучший специалист по охране труда города Шумерля»;

9) организует расследования несчастных случаев на производстве в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Министерства труда Российской Федерации от 24 октября 2002 года «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования несчастных случае на производстве и Положение об особенностях для расследования несчастных случае на производстве»;

10) координирует проведения в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знаний ими требований охраны труда, а также проводит обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве;

11) организует сбор и обрабатывает информацию о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города;

12) проводит уведомительную регистрацию коллективных договоров организаций, предприятий, учреждений;

13) проводит уведомительную регистрацию коллективных трудовых споров, за исключением коллективных трудовых споров по поводу заключения, изменения и выполнения соглашений, заключаемых на федеральном уровне социального партнерства, коллективных трудовых споров в федеральных государственных органах, федеральных государственных учреждениях, федеральных государственных предприятиях (далее - коллективный трудовой спор);

14) содействует урегулированию коллективных трудовых споров;

15) организует проверки в случае необходимости полномочий представителей сторон коллективного трудового спора;

16) выявляет, анализирует и обобщает причины возникновения коллективных трудовых споров, подготавливает предложения по их устранению;

17) оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового спора на всех этапах его рассмотрения и разрешения;

18) составляет перечень профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции;

19) готовит ответы на поступившие заявления, письма, жалобы работников администрации по вопросам охраны труда, готовит предложения по устранению выявленных нарушений;

20) осуществляет контроль за обеспечением и применением средств индивидуальной защиты;

21) организует совещания по охране труда;

22) участвует в работе комиссий, созданных при администрации города Шумерли по вопросам своей деятельности;

23) предоставляет материалы по охране труда и размещает их в сети Интернет;
24) осуществляет мониторинг условий и охраны труда по городу Шумерля, в рамках переданных государственных полномочий;
25) осуществляет ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях;

26) исполняет иные функции, установленные действующим законодательством и муниципальными правовыми актами города Шумерля в области охраны труда.
3.6. Работа административной комиссии при администрации города Шумерля Чувашской Республики:

1) принимает  и регистрирует  поступающие в административную комиссию при администрации города Шумерля Чувашской Республики материалы и документы, готовит их для рассмотрения на заседании комиссии;

2) ведет делопроизводство административной комиссии при администрации города Шумерля Чувашской Республики;

3) отвечает за правильный учет, отчетность, сохранность материалов административной комиссии при администрации города Шумерля Чувашской Республики;

4) извещает членов административной комиссии при администрации города Шумерля Чувашской Республики, а также участников производства по делам об административных правонарушениях о дате, времени и месте проведения заседания административной комиссии при администрации города Шумерля Чувашской Республики;

5) ведет протокол заседания  административной комиссии при администрации города Шумерля Чувашской Республики;

6) составляет протоколы об административных правонарушениях, в том числе по материалам, поступающим по подведомственности;

7) готовит ежемесячные отчеты о деятельности  административной комиссии при администрации города Шумерля Чувашской Республики в Министерство юстиции и имущественных отношений Чувашской Республики;

8) исполняет иные функции, установленные действующим законодательством и муниципальными правовыми актами города Шумерля. 

4. Права 
Отдел имеет право:

1) запрашивать от органов местного самоуправления города Шумерля, учреждений и организаций информацию, необходимую для анализа и решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

2) принимать участие в работе заседаний Собрания депутатов города Шумерля, заседаний коллегиальных органов администрации, а также совещаний, проводимых Администрацией;

3) создавать в установленном порядке комиссии и консультативные советы для рассмотрения и внесения предложений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
4) созывать совещания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5) получать материально-техническое, информационное и транспортное обеспечение, необходимое для деятельности Отдела.
5. Организация деятельности
5.1. Отдел возглавляет начальник организационно-правового отдела администрации города Шумерля (далее - начальник Отдела), который назначается и освобождается от должности главой Администрации.
5.2. Задачи, функции, организация деятельности Отдела определяются положением об Отделе, утверждаемым главой Администрации.

5.3. Начальник Отдела:

1) распределяет обязанности между работниками отдела;

2) организует документирование деятельности отдела и обеспечение сохранности документов;

3) рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан и принимает по ним необходимые меры, ведет прием граждан;

4) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органа местного самоуправления города Шумерля.
5.4. Должностная инструкция начальника Отдела утверждается главой Администрации.

5.5. Работники Отдела назначаются и освобождаются от должности главой Администрации.

5.6. Деятельность работников Отдела регулируется должностными инструкциями, утвержденными начальником Отдела.

6. Ответственность

6.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность за состояние исполнительской дисциплины, сохранность документации текущего использования. 

6.2. Начальник Отдела и работники Отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и осуществление функций, возложенных на Отдел, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей с учетом прав, предоставленных им законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики и настоящим Положением.
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