РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КЛЕТНЯНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Положения о секторе
организационно-контрольной и кадровой

работы администрации Клетнянского района
Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Клетнянского муниципального района Брянской области, утвержденным решением Клетнянского районного Совета народных депутатов от 28 февраля 2018 года № 34-1 (далее – Устав Клетнянского района

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о секторе организационно-контрольной и кадровой работы администрации Клетнянского района согласно приложения.

2. Постановление главы администрации Клетнянского района от 15 декабря 2021 года №722 «Об утверждении Положения о секторе организационно-контрольной и кадровой работы администрации Клетнянского района» считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Клетнянского муниципального района Брянской области» и разместить на сайте администрации Клетнянского района в сети Интернет.
4. Данное постановление вступает в силу с момента его подписания.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ковалеву Наталию Викторовну.

Глава администрации
Клетнянского района                                                                            А.А. Лось
Приложение к постановлению администрации Клетнянского района от 19.05.2023 г. № 340
ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе организационно-контрольной и кадровой работы
администрации Клетнянского района
1. Общие положения

1.1. Сектор организационно-контрольной и кадровой работы администрации Клетнянского района (далее - сектор) является структурным подразделением администрации Клетнянского района (далее - администрация).
1.2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Брянской области, законами и нормативными правовыми актами Брянской области, уставом Клетнянского муниципального района Брянской области, а также данным Положением. 

1.3. Работники сектора назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации, либо должностным лицом, исполняющим его обязанности. В своей трудовой деятельности работники сектора руководствуются должностными инструкциями.
1.4. Финансовую и хозяйственную деятельность сектора обеспечивает отдел учета и отчетности администрации.

1.5. При осуществлении своих функций и задач сектор взаимодействует со структурными подразделениями администрации, Клетнянским районным, Советом народных депутатов, общественными организациями, органами государственной власти Брянской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности, а также физическими лицами.
1.6. Сектор в своей деятельности подчиняется главе администрации, либо должностному лицу, исполняющему его обязанности, а также курирующему заместителю главы администрации.
1.7. Сектор имеет круглую мастичную печать (негербовую) с наименованием «Канцелярия», и штампы для оформления и заверения входящей и исходящей корреспонденции. 

2. Задачи сектора
Основными задачами сектора являются:
2.1. Обеспечение деятельности главы администрации, связанной с внесением представлений к награждению Почетными грамотами администрации Клетнянского района Брянской области, благодарностями главы администрации Клетнянского района Брянской области, благодарственными письмами администрации Клетнянского района Брянской области, а также наградами Губернатора Брянской области. 
2.2. Организация контроля за исполнением документов, поступивших в администрацию от федеральных и областных органов государственной власти, постановлений и распоряжений главы администрации.
2.3. Обеспечение четкой организации делопроизводства в структурных подразделениях администрации.
2.4. Реализация в рамках администрации Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
2.5. Реализация кадровой работы в администрации.
2.6. Техническое обслуживание компьютерного оборудования и оргтехники администрации.
2.7. Обеспечение бесперебойной работы серверного оборудования администрации.
3. Функции сектора
Сектор для выполнения задач, предусмотренных настоящим Положением, в пределах своей компетенции осуществляет следующие функции:
3.1. Осуществляет организацию подготовки вопросов, вносимых на заседания коллегии, информации о выполнении решений коллегии при главе администрации, о принятых мерах по замечаниям и предложениям членов коллегии, высказанных на заседаниях, ведет делопроизводство коллегии.
3.2. Организует делопроизводство в администрации в соответствии с федеральными стандартами и инструкцией по делопроизводству.
3.3. Осуществляет прием, регистрацию, учет, хранение, входящей и исходящей корреспонденции, оперативный поиск и выдачу информации по документам.
3.4. Организует прием и отправку электронной почты, и доведение сообщений до адресата в администрации.

3.5.Осуществляет контроль регистрации подписанных постановлений, распоряжений, снятие копий, подготовку к рассылке, организует систематизированный их учет и хранение.
3.6. Осуществляет подготовку проектов постановлений, распоряжений главы администрации по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.
3.7. Осуществляет организацию приема граждан по личным вопросам главой администрации.
3.8. Обеспечивает работу с письменными обращениями граждан в администрации (регистрация, учет, контроль, хранение); обращениями, поступившими в ходе личного приема граждан главой администрации; обращениями, поступившими по средствам системы реагирования на публикации в социальных сетях «Медиалогия Инцидент», платформы обратной связи (ПОС), системы «ОНФ. Помощь».
3.9. Осуществляет подготовку ежеквартальных отчетов по работе с обращениями граждан.
3.10. Осуществляет разработку положений, рекомендаций, инструкций по вопросам, входящим в компетенцию сектора.
3.11. Организует работу по подготовке и оформлению материалов для награждения Почетными грамотами, благодарностями и благодарственными письмами администрации Клетнянского района в соответствии с установленным в администрации порядком награждения. 

3.12. Ведет учет лиц, награжденных Почетными грамотами администрации, благодарностями главы администрации и благодарственными письмами администрации.

3.13. Взаимодействует со структурными подразделениями администрации, а также организациями, предприятиями, учреждениями различных форм собственности по вопросам награждении наградами Губернатора Брянской области.
3.14. Осуществляет техническое сопровождение компьютерного, коммуникационного оборудования и оргтехники в администрации: 
- поддержание в работоспособном состоянии компьютерного, коммуникационного оборудования и оргтехники администрации; 

- планирование и осуществление восполнения запасных частей и расходных материалов для компьютерного, коммуникационного оборудования и оргтехники администрации; 

- подготовку предложений по приобретению и модернизации компьютерно-коммуникационного оборудования и оргтехники; 

- оказание технической помощи структурным подразделениям администрации при возникновении аварийных ситуаций в работе компьютерного, коммуникационного оборудования и оргтехники.
3.15. Осуществляет размещение муниципальных нормативных правовых актов и другой информации на сайте администрации в сети Интернет, распространяет информационный бюллетень «Вестник Клетнянского муниципального района Брянской области» в соответствии с рассылкой.
3.16. Осуществляет ведение кадровой работы в отношении муниципальных служащих администрации, в качестве представителя нанимателя которых выступают глава администрации Клетнянского района Брянской области.
3.17. Осуществляет ведение кадровой работы в отношении лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в администрации.
3.18. Осуществляет контроль за учётом, хранением и заполнением трудовых книжек и личных дел, ведением реестра муниципальных служащих.
3.19. Организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации и включение в кадровый резерв администрации, проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации.
3.20. Осуществляет работу по подготовке и предоставлению необходимой отчетности по кадровой работе.
3.21. Осуществляет ведение первичного воинского учета граждан, принимаемых на работу в администрацию.
3.22. Осуществление прием сведений о доходах, имуществе, и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими администрации, а также руководителями муниципальных учреждений Клетнянского муниципального района.

3.23. Осуществление прием от муниципальных служащих форм представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
3.24. Осуществляет организацию и распределение поступающей документации в системе электронного документооборота «Дело» (СЭД Дело).
4. Права сектора

4.1.Сектор имеет право:
4.1.1. Осуществлять информационное, организационное и иное взаимодействие со структурными подразделениями администрации, исполнительными органами государственной власти Брянской области и иными государственными органами Брянской области, а также с учреждениями и организациями, предприятиями и их должностными лицами независимо от организационно-правовых форм и ведомственной принадлежности, в том числе запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию, вносить предложения о подготовке проектов нормативных правовых актов администрации по вопросам компетенции сектора.
4.1.2. Вносить предложения по совершенствованию работы по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.
4.1.3. Привлекать в установленном порядке сотрудников структурных подразделений администрации к подготовке проектов документов по поручению главы администрации.
4.1.4. Пользоваться печатями, штампами и бланками администрации в соответствии с установленным в администрации порядком.
4.1.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.1.6. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции сектора.
4.1.7. Пользоваться иными правами, необходимыми для осуществления возложенных на него функций, в соответствии с действующим законодательством.
4.2. Сектор обязан:
4.2.1. В своей деятельности руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Уставом Брянской области, законами Брянской области, указами и распоряжениями Губернатора Брянской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Брянской области, Уставом Клетнянского муниципального района, нормативными правовыми актами администрации, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области.
4.2.2. Исполнять возложенные на него функции.
5. Организация деятельности сектора
5.1. Координирует и контролирует деятельность сектора - заместитель главы администрации.
5.2. В структуру сектора входят:
- заведующий канцелярией,
- специалист по кадрам,
- системный администратор.
5.3. При выполнении возложенных на него задач сектор вправе:

- запрашивать и получать от структурных подразделений администрации и должностных лиц необходимые для осуществления деятельности сектора информацию, документы и материалы;

- вносить предложения по совершенствованию деятельности сектора, структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления;

- в установленном порядке получать доступ к локальной компьютерной сети администрации района, сети Интернет, правовым и информационным базам данных;

- осуществлять иные полномочия, определенные должностными инструкциями. 

6. Ответственность

Работники сектора несут персональную ответственность за несоблюдение действующего законодательства при исполнении должностных обязанностей, неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей, несоблюдение трудовой дисциплины и требований трудового распорядка, разглашение персональных данных сотрудников администрации, информации о них в базе данных, ненадлежащее сохранение документов, поступающих в сектор, несоблюдение требований трудовой и исполнительской дисциплины.
От 19.05.2023 г. № 340___


                  п. Клетня








