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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Администрации Юсьвинского муниципального округа
Пермского края
 
01.08.2024                                                                                                          № 433

Об утверждении Положения 
об отделе организационной работы и 
внутренней политики администрации 
Юсьвинского муниципального округа 
Пермского края


Руководствуясь Уставом Юсьвинского муниципального округа Пермского края, решением Думы Юсьвинского муниципального округа Пермского края от 11.02.2024 № 109 «Об утверждении структуры администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края», администрация Юсьвинского муниципального округа Пермского края ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1.Утвердить Положение об отделе организационной работы и внутренней политики администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края.
       2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Юсьвинского муниципального округа  Пермского края от 17.06.2020 № 294 «294 «Об утверждении Положения об отделе внутренней политики администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края».
[bookmark: _GoBack]           3. Настоящее постановление  опубликовать в газете «Юсьвинские вести»  и  разместить на официальном сайте  Юсьвинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет».
       4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить за Боталову Е.А., руководителя аппарата администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края.


Глава муниципального округа-
глава администрации Юсьвинского
муниципального округа Пермского края                                            Н.Г. Никулин
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УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Юсьвинского
 муниципального округа Пермского края 
от  01.08.2024  №  433

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организационной работы и внутренней политики администрации 
Юсьвинского муниципального округа Пермского края

1. Общие положения
1.1. Отдел организационной работы и внутренней политики администрации Юсьвинского муниципального округа (далее – отдел) является структурным подразделением администрации округа без права юридического лица.
1.2. Отдел в своей деятельности подотчётен главе муниципального округа – главе администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края и находится в оперативном подчинении у руководителя аппарата администрации Юсьвинского муниципального округа.
1.3. Положение об отделе, структура и штатная численность утверждаются главой муниципального округа – главой администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края.
1.4. Отдел состоит из муниципальных служащих.
1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательством Российской Федерации, законодательством Пермского края, Уставом муниципального образования Юсьвинского муниципального округ Пермского края, нормативными актами администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края, решениями Думы Юсьвинского муниципального округа Пермского края, законодательством о муниципальной службе, инструкцией по делопроизводству администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края и настоящим Положением.

2. Цели и задачи
2.1. Организационное и кадровое обеспечение деятельности администрации округа.
2.2. Планирование работы администрации округа, координация деятельности структурных подразделений администрации по вопросам организационной и контрольной деятельности.
2.3. Взаимодействие со структурными подразделениями, отраслевыми и функциональными органами администрации округа, с территориальной избирательной комиссией, политическими партиями, депутатами Думы Юсьвинского муниципального округа Пермского края. 
2.4. Организация и осуществление контроля за исполнением правовых актов органов государственной власти Российской Федерации, губернатора и Правительства Пермского края, муниципальных правовых актов, поручений главы муниципального округа – главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края.
2.5. Обеспечение единой кадровой политики администрации округа в части реализации законодательства о труде и муниципальной службе.
2.6. Документирование организационно-распорядительной деятельности.
2.7. Документационное обеспечение деятельности администрации округа.
2.8. Организация работы с обращениями граждан.
2.9. Организация антикоррупционной деятельности в органах местного самоуправления и подведомственных учреждениях Юсьвинского муниципального округа.
2.11. Осуществление мониторинга ситуации в межнациональной и межконфессиональной сферах.
2.12. Обеспечение исполнения законодательства о собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях, рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий.
2.13. Координация работы структурных подразделений, отраслевых и функциональных органов администрации Юсьвинского муниципального округа по реализации Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.14.Организация материально-технического обеспечения аппарата администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края.

3. Функции
3.1. В области организационного и кадрового обеспечения деятельности администрации округа:
3.1.1. разрабатывает план основных мероприятий администрации округа (на основании планов работы структурных подразделений, отраслевых и функциональных органов администрации) и содействует их реализации;
3.1.2. обеспечивает подготовку актов главы муниципального округа – главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края по вопросам деятельности отдела;
3.1.3. организует подготовку совещаний главы муниципального округа – главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края, заместителей главы администрации округа по направлениям деятельности;
3.1.4. осуществляет работу по составлению кадрового резерва муниципальных служащих и резерва управленческих кадров, организует работу по проведению аттестаций, присвоению классных чинов муниципальным служащим, готовит предложения по повышению квалификации муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений;
3.1.5. организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей, прохождение испытания при замещении должностей;
 3.1.6. организует подбор квалифицированных специалистов путём информирования работников администрации об имеющихся вакансиях, размещения в средствах массовой информации объявлений о вакансиях, приёма резюме;
3.1.7. обеспечивает оформление трудовых договоров с сотрудниками и изменений к ним, подготовка проектов распоряжений по личному составу и основной деятельности администрации округа;
3.1.8. обеспечивает ведение персональных дел получателей пенсии за выслугу лет замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы, выдачу справок о назначенной пенсии;
        3.1.9.организует работу комиссии по установлению и перерасчету пенсий  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Юсьвинского муниципального округа Пермского края
3.1.9. организует приём сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений и организаций, организует проверку указанных сведений; 
3.1.10. составляет графики отпусков работников;
3.1.11. ведёт табельный учёт рабочего времени сотрудников и учёт лиц, убывающих и прибывающих в командировки;
3.1.12. обеспечивает обмен опытом работы с другими территориями по вопросам организационной и кадровой работы;
3.1.14. обеспечивает взаимодействие администрации округа с депутатами Думы Юсьвинского муниципального округа Пермского края;
3.1.15. оказывает помощь в проведении заседаний и совещаний по направлениям деятельности, ведёт протоколы, регистрирует и контролирует их исполнение;
3.1.16. осуществляет планирование и организационное обеспечение деятельности главы муниципального округа – главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края;
3.1.17. оказывает методическую помощь структурным подразделениям, отраслевым и функциональным органам администрации округа по вопросам организационной и контрольной деятельности. 
3.2. В области контроля:
3.2.2. оперативно доводит контролируемые документы и поручения до сведения исполнителей;
3.3. По обеспечению документирования организационно-распорядительной деятельности и организации работы с документами:
3.3.1. регистрирует правовые акты администрации округа по основной деятельности, обеспечивает направление нормативных правовых актов для опубликования в редакцию газеты «Юсьвинские вести»;
3.3.2. доводит до сведения распоряжения главы муниципального округа- главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края, выдаёт копии принятых документов заинтересованным должностным лицам учреждений, предприятий и гражданам;
3.3.3. формирует Перечень нормативных правовых актов администрации округа и направляет в его ГКУ «Государственное юридическое бюро Пермского края» для включения в Регистр муниципальных правовых актов Пермского края;
3.3.4. ведёт приём, регистрацию входящей корреспонденции, передаёт на исполнение поступившие документы, осуществляет контроль за состоянием делопроизводства в администрации округа;
3.3.5. осуществляет контроль за применением печатей и штампов;
3.3.6. осуществляет контроль за своевременным возвращением входящих писем из структурных подразделений администрации, обеспечивает направление по назначению, отправку и доставку документов;
3.3.7. обобщает сведения о состоянии контроля за сроками исполнения документов, направленных для исполнения;
3.3.8. обеспечивает единый порядок и контроль за работой с документами в структурных подразделениях администрации округа;
3.3.10. организует обучение ответственных за делопроизводство в администрации округа в соответствии с планами и индивидуально;
3.3.11. для организации отбора документов на хранение или выделения к уничтожению документов временного срока хранения создаёт экспертную комиссию, проводит консультации и оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации округа в проведении экспертизы ценности документов;
3.3.12. составляет описи и комплектует архив документами постоянного срока хранения, документами временного срока хранения (свыше 10 лет), документами по личному составу, документами ликвидированных структурных подразделений администрации округа;
3.3.13. для обеспечения учёта документов составляет годовые разделы описи, другие учётные документы архива, контролирует формирование и оформление дел в структурных подразделениях администрации округа;
3.3.14. обеспечивает направление обязательного экземпляра нормативных правовых актов администрации округа в газету «Юсьвинские вести».
3.4. В области планирования и организационного обеспечения деятельности главы муниципального округа - главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края:
3.4.1. осуществляет текущее планирование деятельности главы муниципального округа – главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края;
3.4.2. выполняет поручения главы муниципального округа – главы администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края;
3.4.3. осуществляет запись на приём по личным вопросам к главе муниципального округа – главе администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края и его заместителям;
3.4.4. своевременно обновляет информацию для населения о работе администрации округа на официальном сайте;
3.5. По организации работы по исполнению наградного законодательства:
3.5.1. организует работу, связанную с награждением граждан; 
3.5.2. готовит по поручению руководства Почётные грамоты, Благодарственные письма, Поздравительные адреса, открытки.
3.6. По организации работы с обращениями граждан:
3.6.1. координирует работу по проведению личного приёма граждан, прямых телефонных линий руководителей администрации с населением.
3.6.2. осуществляет регистрацию всех форм обращений граждан, направляет их на рассмотрение руководителю;
3.6.3. контролирует установленные сроки и качество разрешения обращений граждан;
3.6.4. готовит отчёты о поступлении обращений граждан и результатах их рассмотрения, анализирует статистику.
	
3.9. По организации антикоррупционной политики:
3.9.1. готовит проекты программ (планов) по противодействию коррупции в администрации Юсьвинского муниципального  округа Пермского края, осуществляет контроль за реализацией мероприятий;
3.9.2. оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации, руководителям муниципальных учреждений по вопросам антикоррупционной деятельности;
3.9.3. готовит отчёты о реализации антикоррупционных мер в Юсьвинского муниципального  округа Пермского края в администрацию губернатора Пермского края и другие контролирующие органы;
3.9.4. проводит работу по выявлению, предотвращению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе, организует работу комиссии по соблюдению требований Кодекса этики и служебного повеления муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
3.9.5. осуществляет контроль за исполнением антикоррупционного законодательства муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений.
3.10. По организации взаимодействия с избирательными комиссиями, политическими партиями:
3.10.1. оказывает содействие избирательной комиссии в проведении выборов и референдумов;
3.10.2. проводит информационный мониторинг хода избирательных кампаний, деятельности местных отделений политических партий;
3.10.3. оказывает поддержку на равных условиях местным отделениям политических партий;
3.11. В сфере межнациональных и межконфессиональных отношений:
3.11.1. осуществляет мониторинг ситуации в межнациональной и межконфессиональной сферах;
3.11.2. формирует базу данных о народах, проживающих на территории округа и национальных общественных объединениях, действующих на территории округа;
3.11.3. взаимодействует с национальными общественными и межконфессиональными объединениями, реализует совместные мероприятия по удовлетворению их потребностей;
3.11.4. проводит работу по профилактике и принятию мер по разрешению межнациональных и межконфессиональных конфликтов;
3.11.5. осуществляет разработку и реализацию на территории округа планов и программ по реализации Стратегии государственной национальной политики;
3.11.6. организует взаимодействие с правоохранительными органами по профилактике, предотвращению и ликвидации конфликтов на национальной почве.
3.12. По координации работы структурных подразделений, отраслевых и функциональных органов администрации муниципального округа по реализации Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":
3.12.1. размещает информацию о муниципальных услугах в «Реестре государственных и муниципальных услуг»;
3.12.2. осуществляет контроль за соблюдением сроков предоставления муниципальных услуг в электронном виде;
3.12.3. организует работу по разработке административных регламентов оказания муниципальных услуг структурными подразделениями, отраслевыми и функциональными органами городского округа и муниципальными учреждениями;
3.12.4. осуществляет сбор и размещение отчётов по муниципальным услугам в региональной и федеральных информационных системах;
3.12.5. формирует соглашение с Пермским Краевым Многофункциональным Центром предоставления государственных и муниципальных услуг по переданным муниципальным услугам администрации  округа.

5. Права и обязанности
5.1. Отдел имеет право:
5.1.1. запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от структурных подразделений администрации округа, предприятий и организаций, требовать своевременного предоставления соответствующих справок, информации к совещаниям, проводимым главой муниципального округа – главой администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края и его заместителями;
5.1.2. контролировать в структурных подразделениях администрации соблюдение установленного порядка подготовки документов, требовать от структурных подразделений выполнения в установленный срок нормативных документов и служебной документации, находящейся на исполнении, порядка работы с обращениями граждан;
5.1.3. проводить инструктаж работников администрации округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
5.1.4. принимать участие в проведении совещаний и семинаров с работниками администрации округа;
5.1.6. вносить предложения по рациональному использованию переданных финансовых средств в целях исполнения отдельных государственных полномочий.
5.2. Отдел обязан:
5.2.1. своевременно и качественно выполнять возложенные функции;
5.2.2. выполнять требования действующего законодательства и нормативных правовых актов.

6. Руководство
6.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой муниципального округа – главой администрации Юсьвинского муниципального округа Пермского края.
6.2. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
6.3. Начальник отдела:
6.3.1. осуществляет руководство отделом и несёт персональную ответственность за деятельность отдела в соответствии с настоящим Положением;
6.3.2. распределяет обязанности между сотрудниками и устанавливает сроки исполнения;
6.3.3. представляет для назначения на должность работников отдела, согласовывает перемещение и освобождение от должности работников отдела;
6.3.4. вносит предложения о поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности подчиненных ему работников;
6.3.5. обеспечивает в установленном порядке подготовку проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, визирует соответствующие законодательству деловые документы;
6.3.6. осуществляет ежедневный контроль за качеством подготовки нормативных актов администрации округа, ходом рассмотрения служебной документации;
6.3.7. обеспечивает реализацию мероприятий по оказанию содействия в подготовке к проведению на территории округа выборов;
6.3.8. ведет приём граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
6.4. В период отсутствия начальника отдела исполнение его обязанностей возлагается на специалиста отдела.


7. Ответственность
7.1. Начальник отдела и его сотрудники несут ответственность за:
7.1.1. несвоевременное и некачественное исполнение отделом возложенных на него функций;
7.1.2. разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
7.2.3. несвоевременное и некачественное рассмотрение обращений граждан, достоверность информации, изложенной в ответе на обращение заявителя;
7.2.4. неисполнение ограничений и запретов, установленных ст. 13, 14 Федерального закона «О муниципальной службе»;
7.2.5. неисполнение обязанностей, предусмотренных ст. 8, 9, 11, 12 Федерального закона "О противодействии коррупции";
7.2. Порядок привлечения к ответственности устанавливается действующим законодательством Российской Федерации, правовыми актами администрации округа, трудовыми договорами и должностными инструкциями.

8. Взаимоотношения и связи
Отдел в процессе осуществления своих функций взаимодействует со структурными подразделениями, отраслевыми и функциональными органами администрации округа, другими органами и организациями, действующими на территории округа по направлениям деятельности отдела.

9. Контроль, проверка, ревизия деятельности
Деятельность отдела контролируется и проверяется уполномоченными органами в соответствии с действующим законодательством.

10. Реорганизация и ликвидация
Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется правовым актом администрации округа в соответствии с действующим законодательством.
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