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  Чёваш Республикин                                                             Чувашская Республика  

   Шупашкар район.н                                                              Глава  администрации

 Администраци пу=лёх.                                                         Чебоксарского  района 

        ЙЫШЁНУ                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 ____________ № ______                                                                ____________№ _______
       К\ке= поселок.                                                                      поселок Кугеси                                                                         


Об утверждении положения об уп-

равлении делами, организационно – 

контрольной и кадровой работы 

администрации Чебоксарского района

В соответствии со статьей 37 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и статьей 44 Устава Чебоксарского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении делами, организационно – контрольной и кадровой работы администрации Чебоксарского района.

2. Признать утратившим силу постановление главы администрации Чебоксарского района от 28.07.2000г. № 451 «Об утверждении Положения об управлении делами и контроля администрации Чебоксарского района».

	Глава администрации
	А.П.Князев


Приложение к постановлению главы 

                                                                                     администрации Чебоксарского района                                                                                                                                                                                                    от _____ ___________2006г. № ______              

П О Л О Ж Е Н И Е

об управлении делами, организационно – контрольной и кадровой работы 

администрации  Чебоксарского  района

1.Общие положения

1.1. Управление делами, организационно – контрольной и кадровой работы администрации Чебоксарского района (далее - Управление) является структурным подразделением администрации Чебоксарского района и образовано постановлением главы администрации Чебоксарского  района в соответствии с законодательствами Российской Федерации, Чувашской Республики и Уставом Чебоксарского района для повышения эффективности деятельности аппарата администрации района, организации делопроизводства, контроля функционирования структурных подразделений администрации района в сфере организационной деятельности, материально-технического и хозяйственного обслуживания аппарата администрации Чебоксарского  района. 

Управление образуется, реорганизуется и упраздняется постановлением главы администрации района и несет ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций.

1.2. Непосредственное руководство Управлением осуществляет глава администрации района, а в его отсутствие пер​вый заместитель главы. Управление, являясь структурным подразделением администрации Чебоксарского района, работает в тесном взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации. 

1.3. В своей деятельности Управление руководствуется Конституциями, законами, указами Президентов Российской Федерации и Чувашской Республики, пос​тановлениями и распоряжениями Правительств Российской Федерации и Чувашской Республики, законами Российской Федерации, Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Министерств Российской Федерации и Чувашской Республики, Уставом района, решениями Собрания депутатов района, постановлениями, распоряжениями и указаниями главы администрации района  и настоящим Положением.

1.4. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления сельских поселений Чебоксарского района, учреждениями, организациями и предприятиями Чувашской Республики и Чебоксарского района. 

2. Задачи Управления

Главными задачами Управления являются:

2.1. Подготовка и проверка подготовленных проектов решений Собрания  депутатов Чебоксарского района, постановлений и распоряжений главы  администрации  района, по вопросам  деятельности  органов местного самоуправления Чебоксарского района, муниципальной службы и кадровой политики.

2.2. Обеспечение организации работы с документами в соответствии с требованиями Единой системы делопроизводства во всех структурных подразделениях администрации района. 

2.3. Осуществление контроля и методического руководства по исполнению документов органов государственной  власти, решений Собрания депутатов района, постановлений, распоряжений и поручений главы администрации района, информирование о ходе их исполнения  управлениями, отделами  администрации района и внесение  предложений для принятия  соответствующих  мер.

2.4. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением заявлений, обращений, писем и жалоб граждан. 

2.5. Изучение и внесение  предложений по вопросам, связанным с формированием и функционированием аппарата администрации района.

2.6. Разработка годового и ежемесячных  планов основных  мероприятий, проводимых в районе, осуществление контроля за их выполнением.

2.7. Изучение, обобщение и распространение опыта  работы  других  администраций районов, городов Чувашской Республики и Российской Федерации, по вопросам, входящим  в компетенцию Управления.

2.8. Взаимодействие  с Центральной  избирательной комиссией Чувашской Республики, содействие  Чебоксарской районной территориальной  избирательной комиссии, муниципальной избирательной комиссии района, администрациям сельских поселений в подготовке и проведении  выборов, референдумов.

2.9. Подготовка и представление  главе администрации района предложений по вопросам реализации кадровой политики.

2.10. Организация работы  по формированию  резерва кадров на замещение муниципальных должностей муниципальной службы Чебоксарского района.

2.11. Организация учебы, работы  по подготовке, переподготовке и повышению  квалификации муниципальных служащих администрации района и их аттестации.

2.12. Внесение  главе администрации  района  предложений о мерах  воздействия  на работников структурных подразделений  администрации, допустивших  нарушения  исполнительской дисциплины и внутреннего трудового распорядка.

2.13. Подготовка документов и их представление для рассмотрения Президентом Чувашской Республики по вопросам награждения государственными наградами, государственных  премий, государственных  стипендий и пособий, а также предложений  по юбилейным  датам  предприятий, организаций, учреждений района и отдельных лиц.

3. Функции Управления

В рамках решения основных задач Управление выполняет следующие функции:

3.1. Обеспечивает организацию делопроизводства в администрации Чебоксарского района, содействует на основании соглашений организации делопроизводства в администрациях сельских поселений. 

3.2. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности администрации  района, а так же мероприятий, оперативных совещаний, конференций и заседаний, проводимых администрацией  района, заседаний Собрания депутатов района. 
3.3. Обеспечивает соблюдение установленного порядка рассмотрения предложений, обращений, заявлений и жалоб граждан. 

            3.4.Осуществляет хозяйственное обслуживание структурных подразделений администрации Чебоксарского  района, содержание автохозяйства и организацию рационального ис​пользования автотранспортных средств администрации  района.

3.5. Внедряет передовой опыт работы  по организации контроля на основе применения  новейших  организационных  и технических  средств.

3.6. Обеспечивает соответствие требованиям ГОСТа оформление организационно-распорядительной документации и нормативных актов администрации района. 

           3.7. Проводит проверки по поручению главы администрации района по вопросам, входящим в компетенцию управления. 
3.8. Вносит свои предложения по повышению уровня  исполнительской  дисциплины в администрации района.
3.9. Организует доведение до сведения администраций сельских поселений, учреждений, предприятий и организаций, расположенных на территории Чебоксарского района, должностных лиц и граждан решений Собрания депутатов, постановлений, распоряжений главы администрации Чебоксарского  района и выдает их копии, выписки и справки по этим документам.

3.10. Осуществляет контроль за принятием и регистрацией письменных предложений, обращений, заявлений и жалоб граждан, поступающих в администрацию района, организует прием граждан главой администрации района и его заместителями, оказывает помощь по этому вопросу администрации сельских поселений, обобщает и анализирует эту работу, итоги и предложения представляет главе администрации района. 

3.11. Оказывает методическую и консультативную помощь администрациям сельских поселений по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.12. Обеспечивает надлежащее состояние зданий и других строений администрации района, оснащение помещений и рабочих мест средствами автоматизации и механизации, проведение работ по дальнейшей компьютеризации управленческого труда в администрации района. 

3.13. Организует хранение, учет и расходование материальных ценностей, находящихся в ведении Управления. Имущество, находящееся в ведении Управления, является муниципальной собственностью Чебоксарского района.

3.14. Решает совместно с профсоюзным комитетом социально-бытовые воп​росы работников администрации района.
3.15. Курирует кадровую работу администрации района, анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, вносит свои предложения  по вопросам подбора и расстановки кадров, ведет работу по формированию их резерва, подготовке  и переподготовке (переквалификации) кадров, повышению их квалификации. Консультирует муниципальных служащих по вопросам их правового положения и соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой. Представляет информацию  и отчет  по кадровым  вопросам. 
3.16. Планирует и решает вопросы материально-технического, финансового и хозяйственного обеспечения деятельности администрации Чебоксарского  района. 

3.17. Составляет проекты  перспективных планов работы Собрания депутатов и администрации района на год.

3.18. Составляет проект текущего (месячного)  плана  работы (мероприятий) администрации района.

3.19. Обеспечивает контроль за соблюдением  органами местного самоуправления Чебоксарского района и сельских поселений Чебоксарского района Конституций Российской Федерации и Чувашской Республики, исполнением законов Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативных актов Президентов, Правительств Российской Федерации и Чувашской  Республики, Устава Чебоксарского района, решений Собрания депутатов Чебоксарского района. 

3.20. Обеспечивает контроль за исполнением постановлений и распоряжений главы администрации района.

3.21. Вносит предложения по совершенствованию  структуры  и штатного расписания  администрации района.

3.22. Обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы Чебоксарского района, квалификационных экзаменов и аттестаций муниципальных служащих  Чебоксарского района.

3.23. Представляет материалы по поощрениям и награждениям на работников администрации района.

3.24. Оформляет документы о поступлении, прохождении и прекращении  муниципальными служащими муниципальной службы, ведет личные дела муниципальных служащих, проводит работу по заполнению, учету и хранению трудовых книжек, оформлению  документов, необходимых  для назначения  пенсий, составлению графика и учету предоставления отпусков работникам  администрации района.

3.25. Готовит повестку дня  заседаний Собрания  депутатов района и рабочих совещаний (планерок) администрации района, своевременно оповещает  депутатов Собрания депутатов района, работников администрации  района о дне, времени и повестке  дня заседаний, организовывает документационное обеспечение  заседаний  Собрания  депутатов, совещаний при  главе администрации, протоколирует проведение заседаний Собрания  депутатов  района, совещаний при  главе администрации и осуществляет контроль  за исполнением их решений.

3.26. Обеспечивает взаимодействие администрации и Собрания депутатов Чебоксарского района.

3.27. Составляет ежемесячно график дежурства  по администрации района.

3.28. Обеспечивает сохранность документов и материальных ценностей администрации района.

3.29. Организует при необходимости проверку сведений, сообщенных гражданином при поступлении на муниципальную службу, проверку соблюдения установленных законами Российской Федерации и Чувашской Республики ограничений для муниципальных служащих.

3.30. Осуществляет иные полномочия, установленные нормативно-правовыми актами Чебоксарского района, принятыми в соответствии с Конституциями и законами Российской Федерации и Чувашской Республики.

4. Права Управления

Для выполнения задач и возложенных функций Управление наделено следующими правами:

           4.1. Запрашивать  и получать от управлений и отделов администрации района, администраций сельских поселений, иных предприятий, организаций и учреждений необходимую информацию.

           4.2. Созывать совещания руководителей структурных подразделений администрации района по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление функций.

           4.3. Представлять интересы администрации Чебоксарского  района в учреждениях, предприятиях, организациях по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление функций.

4.4. Привлекать в установленном порядке, в том числе на договорной основе, сторонние организации и отдельных специалистов для выполнения работ, связанных с выполнением возложенных на Управление функций. 

4.5. Вносить  предложения по результатам анализа  хода исполнения  контролируемых документов.

4.6. Вносить свои предложения о размере  премирования  руководителей и работников структурных  подразделений администрации района.

4.7. Участвовать на заседаниях Собрания депутатов района, на заседаниях и совещаниях, проводимых главой администрации района.

4.8. Принимать участие  в обсуждении  вопросов, входящих  в компетенцию  Управления, на совещаниях структурных подразделений администрации района, предприятий,  организаций и учреждений района.

4.9. Вносить  предложения  по улучшению  работы Управления, оказывать методическую помощь администрациям сельских поселений.

4.10. Производить контроль за исполнением работниками управлений и отделов правил внутреннего трудового распорядка и вносить предложения главе администрации района о привлечении к ответственности работников, нарушивших трудовую дисциплину. 

4.11. Подготавливать проекты решений Собрания депутатов, постановлений и распоряжений главы администрации района по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

4.12. Принимать решения в пределах своей компетенции и осуществлять их.

4.13. Давать разъяснения населению района по решениям, принимаемым федеральными, республиканскими, районными органами власти.

4.14. Отклонять от согласования проекты документов, выполненные с нарушениями требований законодательств и установленных стандартов.

4.15. Организовывать конкурсы по замещению вакантных муниципальных должностей муниципальной службы Чебоксарского района.

5.Структура и штаты

5.1. Структура и штаты Управления утверждаются главой администрации района.

5.2. Управление возглавляет управляющий делами – начальник управления делами, организационно – контрольной и кадровой работы администрации района, который назначается на должность и освобождается от нее главой администрации района.

5.3. Для граждан, впервые принимаемых на муниципальную должность муниципальной службы, может устанавливаться испытательный срок до 3 месяцев.

5.4. Финансирование Управления осуществляется из бюджета Чебоксарского района.

5.5. Деятельность работников Управления осуществляется в соответствии с должностными инструкциями. Должностная инструкция на начальника Управления утверждается главой администрации района, а на работников – начальником Управления.

5.6. В необходимых случаях для выполнения отдельных функций в установленном порядке могут быть созданы другие подразделения, входящие в структуру Управления. 

6. Организация работы

6.1. Работой Управления руководит управляющий делами, который одновременно является начальником управления делами, организационно – контрольной и кадровой работы администрации района, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением главы администрации Чебоксарского  района.  Управляющий делами подчиняется непосредственно главе администрации Чебоксарского  района  и несет персональную ответственность за работу Управления.

6.2. Управляющий делами – начальник управления делами, организационно - контрольной и кадровой работы администрации района:

·  руководит деятельностью Управления, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на Управление, согласует его деятельность с работой других подразделений администрации  района;

- организует планирование и реализацию планов работы Управления;

   - обеспечивает организацию и проведение совещаний и заседаний, проводимых главой администрации  района и его первым заместителем;

·  определяет по  согласованию с главой администрации района структуру и штаты Управления;

·  разрабатывает инструкции по вопросам, входящим в его компетенцию;

·  организует работу по подбору, расстановке кадров Управления, контролирует соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, вносит предложения по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников Управления;

         - привлекает в необходимых случаях руководящих работников  структурных подразделений администрации района, предприятий, учреждений и организаций для подготовки мероприятий, проводимых в районе;

·  подготавливает материалы по заключению договоров для осуществления задач, стоящих перед Управлением; 

·  представляет главе администрации района на назначение и освобождение работников Управления;

·  распределяет функциональные обязанности между работниками Управления в соответствии с настоящим Положением и контролирует их исполнение;

·  ведет прием граждан по личным вопросам, относящимся к компетенции Управления.

6.3. Управление курирует следующие структурные подразделения администрации района: 

· отдел ЗАГС; 

· отдел юридический и по делам архивов;

         - отдел информатизации и компьютеризации; 

         - службу обеспечения и обслуживания. 

6.4. Структурные подразделения Управления в своей деятель​ности руководствуются настоящим Положением, должностными инструкциями, разработанными на основе настоящего Положения и других документов регламентирующих их права и обя​занности.

6.5. Управление в вопросах финансовой политики подотчетно главе администрации Чебоксарского  района, финансовому отделу администрации района, а в вопросах функциональной деятельности - только главе администрации. 

6.6. Управляющий делами обязан представлять необходимую информацию о состоянии дел в Управлении главе администрации района, а по его поручениям - районному Собранию депутатов, государственным органам.

6.7. Материально-финансовую базу Управления составляют: 

- финансовые средства, выделяемые из бюджета района и внебюджетного фонда на расходы, связанные с выполнением функций, предусмотренных настоящим положением;

- имущество, переданное Управлению для выполнения функций, предусмотренных настоящим положением.

6.8. Реорганизация и  ликвидация Управления производятся на основании постановления главы администрации района.

7. Локальные акты

7.1. Управление в установленном порядке ведет делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел, согласованной с ЭПМК при отделе юридическом и по делам архивов администрации района и утвержденной  начальником Управления.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение вступает в силу после утверждения главой администрации района. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по инициативе главы администрации района или начальника Управления и вступают в силу после утверждения главой администрации района.

8.2. Управление может быть реорганизовано, ликвидировано в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
`
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