Положение о комитете по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства администрации городского округа город  Елец

1. Общие положения

1. Комитет по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства администрации городского округа город Елец  (далее - комитет) является структурным подразделением администрации городского округа город Елец  (далее – администрация города) и содержится за счет средств бюджета города Ельца. 

2. Деятельность комитета направляет и координирует управляющий делами администрации города. 

3. Структура комитета утверждается Главой городского округа город Елец (далее – Глава города) и включает в себя:

- отдел делопроизводства и протокола;

- отдел по обращениям граждан.

4. Должностные лица комитета назначаются на должность и освобождаются от должности Главой города.

5. Комитет имеет свою печать.

6. Комитет в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от  09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным Законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Указами Президента Российской Федерации, постановлениями 

Правительства Российской Федерации, Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ),  государственными стандартами (ГОСТ), нормативными актами, разработанными и утвержденными Росархивом,  Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей,  Инструкцией по заполнению трудовых книжек, Уставом Липецкой области, Уставом  городского округа город Елец, законодательством Липецкой области, муниципальными правовыми и нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, перечнями типовых управленческих документов и настоящим Положением.

2.Основные задачи комитета

7. Основные задачи комитета:

1)  совершенствование процессов управления;

2)  подбор, отбор, прием на работу, расстановка кадров, перемещение и увольнение в администрации города;

3)  учет личного состава работников администрации города;

4) создание резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности;

5) организация проведения аттестации и проведения экзамена на присвоение классных чинов;

6) организация работы по профессиональной подготовке и переподготовке кадров;

7) ведение кадрового делопроизводства;

8) обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения заявлений, жалоб, предложений граждан;

10) обеспечение централизованного учета обращений граждан;

11) контроль за состоянием трудовой дисциплины в структурных подразделениях и соблюдением работниками правил внутреннего распорядка в администрации города.

12) назначение, осуществление, приостановление, возобновление и прекращение пенсионных выплат

3. Функции комитета 

8.  В функции комитета входит:

1) подбор квалифицированных специалистов путем:

- информирования должностных лиц администрации города об имеющихся вакансиях;

- размещения в средствах массовой информации объявлений о проведении конкурса на замещение вакантной должности в администрации города;

- обращения в ОКУ «Елецкий городской центр занятости населения»;

- взаимодействия с образовательными учреждениями.

2) комплектование администрации города необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе:

- перемещение внутри администрации города;

- прием на работу новых работников.

3)  документальное оформление приема, перевода и увольнения работников администрации города в соответствии с трудовым законодательством, оформление трудовых договоров с работниками администрации города и изменений к ним, подготовка проектов распоряжений администрации города по личному составу, заполнение личных карточек работников;

4) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

5) ведение работы с трудовыми книжками, в том числе прием трудовых книжек от принимаемых на работу, их учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовых отношений;

6) учет личного состава путем составления различного вида отчетов в пределах своей компетенции; 

7) совместно с руководителями структурных подразделений администрации города составление  графика отпусков работников администрации города и утверждения его Главой города и контроль за его соблюдением;

8) оформление и учет служебных командировок;

9) осуществление мероприятий социального характера:

-
ведение больничных листов и своевременная передача их в комитет по бухгалтерскому учету и отчетности администрации города;

- ведение табеля учета рабочего времени и его передача в комитет по бухгалтерскому учету и отчетности администрации города в установленный срок;
10) проверка правильности и полноценного заполнения табелей учета рабочего времени должностными лицами структурных подразделений администрации города;

11) подготовка и выдача справок о трудовой деятельности в администрации города;

12) подготовка кадровой документации для передачи в Архивный комитет администрации города для дальнейшего хранения;

13) осуществление контроля за делопроизводством в структурных подразделениях администрации города: 

· составление отчета о документообороте;

· составление номенклатуры дел, предоставление на согласование в установленном порядке;

· обеспечение учета и хранения в течение всего установленного срока законченных делопроизводством дел; 

· подготовка и сдача в Архивный комитет администрации города документов и материалов администрации города в соответствии с действующим законодательством.

1) оформление подписки на периодическую печать;

15) контроль за соблюдением дисциплины труда и выполнением работниками администрации города Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов;

16) консультирование по вопросам  трудового законодательства;

17) планирование и участие в мероприятиях по аттестации, к которым относится:

- разработка муниципальных правовых актов, на основании которых проводится аттестация;

- информационное обеспечение (составление графиков, характеристик, аттестационных листов);

- контроль за проведением аттестации, выполнением решений аттестационной комиссии.

18) планирование и участие в мероприятиях по проведению экзамена  по присвоению классного чина (далее – экзамен), к которым относится:

- разработка муниципальных правовых актов, на основании которых проводится экзамен;

- информационное обеспечение (составление графиков, заполнение экзаменационного листа);

- контроль за проведением экзамена и  выполнением решений комиссии по присвоению классного чина.

19) планирование и участие в мероприятиях по  проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв администрации города:

- разработка муниципальных правовых актов, на основании которых проводится конкурс на замещение вакантной должности в администрации города;

- информационное обеспечение (сбор документов, публикация в Елецкой городской общественно – политической газете «Красное знамя», размещение на официальном сайте администрации города);

- контроль за проведением конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и  выполнением решений конкурсной комиссии.

20) сбор сведений от муниципальных служащих администрации города  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых в установленном порядке, сведений о расходах представляемых в установленном порядке, а также осуществление контроля за своевременностью их представления, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных действующим законодательствами;

21) размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе, должности муниципальной службы в администрации города Ельца супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации города ;

22) установление потребности в профессиональной подготовке, переподготовке и повышении квалификации работников администрации города, документальное оформление направления на обучение;

23) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений Главе города;

24) формирование и подготовка резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности, разработка комплекса мер по повышению мотивации работников администрации города;
25)  ведение реестра муниципальных служащих администрации города; 

26) осуществление оперативно – технического контроля за прохождением и рассмотрением правовых актов органов государственной власти, Совета депутатов городского округа город Елец и  других документов, поступающих из учреждений, организаций, предприятий всех форм собственности;

27) организация передачи на исполнение документов в соответствии с указаниями Главы города;

28) 
доведение муниципальных правовых актов, главы администрации   Липецкой области до исполнителей, заинтересованных руководителей предприятий всех форм собственности, должностных лиц и граждан;

29) направление в установленные сроки в прокуратуру городского округа город Елец копий правовых и нормативных правовых актов администрации города;

30)  оформление и выдача служебных удостоверений работникам администрации города;

31) предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, находящихся на архивном хранении в администрации города»;

32) обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрение обращения, поступившего в администрацию города, а, направившего обращение с соблюдением норм, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 –ФЗ «Об обращения граждан»;

33) обеспечение централизованного учета обращения граждан; 

34) осуществляет оперативное  и периодическое информирование Главы города, руководителей структурных подразделений администрации о количестве и характере  обращений граждан, а также представление информации об обращениях граждан в средства массовой информации городского округа город Елец;

35) подготовка на основе анализа и обобщений обращения граждан предложений по устранению причин, порождающих заявления и жалобы;

36) качественное внедрение электронного документооборота на базе программы «Дело»;

37) сбор информации о ходе исполнения нормативных правовых актов вышестоящих органов власти и писем с  пометкой «Контроль»;

38)  оформление документов на предоставление  пенсионных выплат выборным должностным лицам местного самоуправления города Ельца, лицам замещающим муниципальные должности и должности муниципальной службы; 

39) выполнение поручений Главы города по вопросам, находящимся в компетенции комитета, участие в подготовке и проведении различных общественных мероприятий.

4. Права комитета 

9. Работники  комитета имеют право:

1)  взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции комитета с другими структурными подразделениями администрации города, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

2) требовать получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) контролировать соблюдение трудового законодательства в администрации города, а также давать разъяснения по применению норм Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов;

4) представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию деятельности всех подразделений администрации города в части, относящейся к компетенции комитета;

5) представительствовать в установленном порядке от имени администрации города  по вопросам, относящимся к компетенции комитета;

6) заверять документы по личному составу, выдаваемые должностным лицам администрации города;

10. Работники комитета  обязаны:

1) обеспечить сохранность персональных данных  при их обработке;

2) соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

5.Руководство комитетом

11.
Комитет возглавляет председатель, который несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на подчиненных.

12.
Председатель комитета назначается на должность и освобождается от должности Главой города.

13. 
Председатель комитета определяет задачи комитета и отделов, разрабатывает должностные инструкции на работников комитета, вносит предложения о поощрении, применении мер дисциплинарного взыскания, об установлении, изменении надбавок к должностным окладам работников комитета.

6. Порядок служебного взаимодействия

14. В процессе осуществления своей служебной деятельности работники комитета самостоятельно или по поручению председателя комитета взаимодействует:

1) со структурными подразделениями отраслевыми (функциональными) органами администрации города;

2)  иными муниципальными образованиями;

3) с предприятиями, учреждениями и организациями;

4) с гражданами.

7.
Ответственность

15. Работники комитета несут дисциплинарную ответственность за:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, нарушение служебной дисциплины, служебного распорядка - дисциплинарную ответственность;

2) правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги и государственные услуги (функции), оказываемые гражданам и организациям в соответствие с административным регламентом – административную ответственность;

3) причинение материального ущерба, вред, нанесенный при исполнении служебных обязанностей, в результате незаконных действий (бездействия) - гражданско-правовую ответственность;

4) должностные преступления, злоупотребление должностными полномочиями и аналогичные преступления  – уголовную ответственность.

16. Работники комитета, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за:

1) правильность внесения записи в книгу регистрации заявлений;

2) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации, Регламента;

3) соблюдение порядка, в том числе сроков направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

8.
Условия работы
17. Режим работы комитета определяется Правилами внутреннего распорядка, действующими в администрации города.

Положение об отделе делопроизводства и протокола комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства администрации городского округа город Елец

1. Общие положения

1. Отдел делопроизводства и протокола комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства администрации городского округа город Елец   (далее - отдел делопроизводства и протокола) является структурным подразделением комитета по  вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства (далее – комитет) администрации городского округа город Елец  (далее – администрация города).

2. Деятельность отдела делопроизводства и протокола направляет и координирует председатель комитета и управляющий делами администрации города.

3. Работники отдела делопроизводства и протокола назначаются Главой городского округа город Елец (далее – Глава города) на должность по представлению управляющего делами администрации города или председателя комитета на  условиях  письменного  трудового договора и  освобождаются от занимаемой должности Главой города.

4. Отдел делопроизводства и протокола
 в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от  06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным Законом  от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  

 HYPERLINK "http://www.termika.ru/dou/docs/detail.php?ID=1530" Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями на 13.05.2008), Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ), государственными стандартами (ГОСТ); нормативными актами, разработанными и утвержденными Росархивом,  Уставом Липецкой области, Уставом  городского округа город Елец, законодательством Липецкой области, муниципальными правовыми и нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

2.Основные задачи отдела делопроизводства и протокола

5. Основными  задачами отдела делопроизводства и протокола являются: 

- организация, ведение и совершенствование документационного обеспечения администрации города на основе единой технической политики и применения современных технических средств в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в администрации города; 

-  организация работы с исходящей и входящей корреспонденцией;

- систематизация и хранение документов текущего архива;

- учет объема документооборота;

- контроль за прохождением и сроками рассмотрения документов, поступающих в администрацию города;

- осуществление контроля за делопроизводством в структурных подразделениях администрации города;

-  совершенствование форм и методов работы с документами;

- организационно - техническая подготовка аппаратных совещаний и других мероприятий, проводимых Главой города;

- подготовка документов к передаче в Архивный комитет администрации города .

3. Функции отдела делопроизводства и протокола

6. В функции отдела делопроизводства и протокола входит организация в целом делопроизводства в администрации города, в том числе:

1)  организация делопроизводства в администрации города, прием и своевременная  обработки поступающей и отправляемой  корреспонденции;

2)  проведение работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения  администрации города документов текущего делопроизводства;

3) проведение оперативно технического контроля за прохождением, рассмотрением и исполнением документов, правовых актов органов государственной власти, Совета депутатов городского округа город Елец, других документов, поступающих из учреждений, организаций, предприятий  всех форм собственности; возврат документа с отметкой об исполнении и помещение в дело;

4) участие в разработке и осуществлении мероприятий по улучшению деятельности  отдела делопроизводства и протокола.. Совершенствование форм и методов работы с документами. Сокращение документооборота. Внедрение прогрессивных технологий документационного обеспечения;

5) организация передачи на исполнение документов в соответствии с указаниями Главы города;

6) составление отчета о документообороте;

7) доведение правовых актов администрации города, области до исполнителя, заинтересованных руководителей предприятий всех форм собственности, должностных лиц и граждан.

8)
выполнение поручений Главы города по вопросам, находящимся в компетенции отдела делопроизводства и протокола;

9)
сбор информации о ходе исполнения нормативных правовых актов вышестоящих органов власти и писем с  пометкой «Контроль»;

10) ведение протоколов заседаний административных Советов, аппаратных совещаний, в необходимых случаях  совещаний и семинаров, проводимых главой города Ельца;

11) предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»;

12) осуществление контроля за делопроизводством в структурных подразделениях администрации города;

 13) составление отчета о документообороте;

14) составление номенклатуры дел, предоставление на согласование в установленном порядке;

15) обеспечение учета и хранения в течение всего установленного срока законченных делопроизводством дел; 

16) подготовка и сдача в Архивный комитет администрации города документов и материалов администрации в соответствии с действующим законодательством;

17) организация и проведение мероприятий по повышению квалификации должностных лиц, занятых документационным обеспечением деятельности предприятия;

18) осуществление методического руководства деятельностью других структурных подразделений по вопросам делопроизводства;

19) организация передачи и приема информации с помощью имеющихся каналов электронной связи;

20) оформление подписки на периодическую печать;

21) осуществление документооборота на базе программы «Дело» ;

22) участие в подготовке и проведении различных общественных мероприятий.

4.  Права отдела делопроизводства и протокола

7. Работники отдела делопроизводства и протокола имеют право:

1)  взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела делопроизводства и протокола с другими структурными подразделениями администрации города, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

2) требовать получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) контролировать соблюдение качества оформления документов, представляемых на подпись руководству в администрации города;

4) представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию деятельности всех подразделений администрации города в части, относящейся к компетенции отдела, разрабатывать, внедрять новые технологические процессы работы с документами и документной информацией, способствующие сокращению сроков прохождения и исполнения документов; 

5) принимать меры по упорядочению состава документов, оптимизации документопотоков и документооборота в целом;
6) представительствовать в установленном порядке от имени администрации города  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

7) возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случаях нарушения Инструкции по делопроизводству в администрации города.

8. Работники отдела делопроизводства и протокола  обязаны соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

5.
Руководство отдела делопроизводства и протокола

9.
Отдел делопроизводства и протокола возглавляет начальник отдела, который несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на подчиненных.

10.
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой города.

11. 
Начальник отдела совместно с председателем комитета определяет задачи отдела делопроизводства и протокола, вносит предложения о поощрении работников или применении к ним мер дисциплинарного взыскания, об установлении, изменении надбавок  к должностным окладам работников отдела делопроизводства и протокола.

6. Порядок служебного взаимодействия

12.    В    процессе    осуществления   своей   служебной   деятельности работники отдела делопроизводства и протокола самостоятельно или по поручению председателя комитета взаимодействует:

1) со структурными подразделениями отраслевыми (функциональными) органами администрации города;

2)  иными муниципальными образованиями;

3) с предприятиями, учреждениями и организациями;

4) с гражданами.

7.
Ответственность

13. Работники отдела делопроизводства и протокола несут:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, нарушение служебной дисциплины, служебного распорядка, - дисциплинарную ответственность;

2) причинение материального ущерба, вред, нанесенный при исполнении служебных обязанностей, в результате незаконных действий (бездействия) - гражданско-правовую ответственность;

3)должностные преступления, злоупотребление должностными полномочиями и аналогичные преступления  – уголовную ответственность. 

8.
Условия работы

14. Режим работы отдела делопроизводства и протокола определяется Правилами внутреннего распорядка, действующими в администрации города.

Положение об отделе по обращениям граждан комитета по вопросам муниципальной службы и кадровой работы и делопроизводства

администрации городского округа город Елец

1. Общие положения

1. Отдел по обращениям граждан администрации комитета по вопросам муниципальной службы и кадровой работы и делопроизводства администрации городского округа город Елец  (далее - отдел по обращениям граждан) является структурным подразделением комитета по вопросам муниципальной службы и кадровой работы администрации городского округа город Елец (далее – администрация города) и содержится за счет средств бюджета города Ельца. 

2. Деятельность отдела по обращениям граждан направляет и координирует председатель комитета и управляющий делами администрации города.

3. Работники отдела делопроизводства и протокола назначаются Главой городского округа город Елец (далее – Глава города) на должность по представлению управляющего делами администрации города или председателя комитета на  условиях  письменного  трудового договора и  освобождаются от занимаемой должности Главой города.

4. Отдел по обращениям граждан
 в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от  06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным Законом  от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  

 HYPERLINK "http://www.termika.ru/dou/docs/detail.php?ID=1530" Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями на 13.05.2008), Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ), государственными стандартами (ГОСТ); нормативными актами, разработанными и 

утвержденными Росархивом,  Уставом Липецкой области, Уставом  городского округа город Елец, законодательством Липецкой области, муниципальными правовыми и нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

2. Основные задачи отдела  по обращениям граждан

5. Основные задачи отдела по обращениям граждан:    

1) обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения заявлений, жалоб, предложений граждан;

2) обеспечение централизованного учета обращений граждан. 

3. Функции отдела по обращениям граждан

6.  В функции отдела по обращениям граждан входит:
1) прием, регистрация и централизованный учет письменных обращений граждан с последующим направлением Главе города, первому  заместителю главы администрации города и заместителям главы администрации города для ознакомления и наложения резолюции;

2) направление обращений для рассмотрения и подготовки ответа в структурные подразделения администрации города, иным органам; 

3) контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан;

4) организация личного приема Главы города , первого заместителя главы администрации города, выездного личного приема заместителей главы администрации Липецкой области и ведение предварительной записи граждан на личный прием к руководителям; 

5)   формирование картотеки письменных обращений и личного приема граждан Главой города, первым заместителем главы администрации города  и заместителями главы администрации Липецкой области;

6) формирование архивов (заявления, жалобы, предложения граждан, ответы на их обращения и другие документы, связанные с их рассмотрением) и документов по личному приему граждан;

7) осуществление оперативного и периодического информирования Главы города, руководителей структурных подразделений администрации города на совещаниях, административных Советах о количестве и характере обращений граждан;

8) подготовка на основе анализа обобщений обращений граждан предложений по устранению причин, порождающих обращения;

9) предоставление информации об обращениях граждан в средства массовой информации города Ельца (через Елецкую городскую общественно - политическую газету «Красное знамя», средства местного радиовещания);

10) выполнение поручений Главы города по вопросам, находящимся в компетенции отдела по обращениям граждан;

11) качественное внедрение электронного документооборота на базе программы «Дело»;

12) участие в подготовке и проведении различных общественных мероприятий.

4. Права отдела по обращениям граждан

7. Должностные лица отдела по обращениям граждан  имеют право:

1)  взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела по обращениям граждан с другими структурными подразделениями администрации города, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

2) требовать получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию деятельности всех подразделений администрации города в части, относящейся к компетенции отдела по обращениям граждан;

4) представительствовать в установленном порядке от имени администрации города  по вопросам, относящимся к компетенции отдела по обращениям граждан.
8. Должностные лица отдела по обращениям граждан  обязаны:

1) обеспечить сохранность персональных данных должностных лиц администрации города  при их обработке;

2) соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

5. Руководство отделом по обращениям граждан


9. Отдел  по обращениям граждан  администрации города возглавляет начальник, который несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на подчиненных.

10.
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой города.

11. 
Начальник отдела совместно с председателем комитета определяет задачи отдела по обращениям граждан, вносит предложения о поощрении работников или применении к ним мер дисциплинарного взыскания, об установлении, изменении надбавок  к должностным окладам работников отдела по обращениям граждан

6. Порядок служебного взаимодействия

12.    В    процессе    осуществления   своей   служебной   деятельности работники отдела по обращениям граждан самостоятельно или по поручению председателя комитета взаимодействует:

1) со структурными подразделениями отраслевыми (функциональными) органами администрации города;

2)  иными муниципальными образованиями;

3) с предприятиями, учреждениями и организациями;

4) с гражданами.

7.
Ответственность

13. Работники отдела по обращениям граждан несут:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, нарушение служебной дисциплины, служебного распорядка, - дисциплинарную ответственность;

2) правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги и государственные услуги (функции), оказываемые гражданам и организациям в соответствие с административным регламентом – административную ответственность;

3) причинение материального ущерба, вред, нанесенный при исполнении служебных обязанностей, в результате незаконных действий (бездействия) - гражданско-правовую ответственность;

4)должностные преступления, злоупотребление должностными полномочиями и аналогичные преступления  – уголовную ответственность. 

8.
Условия работы

14. Режим работы отдела по обращениям граждан определяется Правилами внутреннего распорядка, действующими в администрации города.

Положение об отделе кадровой службы  и технического обеспечения комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства администрации городского округа город  Елец

1. Общие положения

1. Отдел кадровой службы  и технического обеспечения комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства администрации городского округа город Елец  (далее - отдел) является структурным подразделением комитета по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства (далее – комитет) администрации городского округа город Елец  (далее – администрация города).

2. Деятельность отдела направляет и координирует начальник отдела, председатель комитета и управляющий делами администрации города.

3. Работники отдела назначаются Главой городского округа город Елец (далее – Глава города) на должность по представлению управляющего делами администрации города или председателя комитета на  условиях  письменного  трудового договора и  освобождаются от занимаемой должности Главой города.

4. В своей деятельности отдел руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от  06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Липецкой области, Уставом  городского округа город Елец, законодательством Липецкой области, муниципальными правовыми и нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

2.Основные задачи отдела

5.На отдел возложены следующие задачи:

1) подбор, отбор, прием на работу, расстановка кадров, перемещение и увольнение в администрации города;

2) изучение деловых и моральных качеств работников по их практической деятельности;
3)  учет личного состава работников администрации города;

4) создание резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности;

5) организация проведения аттестации и проведения экзамена на присвоение классных чинов;

6) организация работы по профессиональной подготовке и переподготовке кадров;

7) ведение кадрового делопроизводства;

8) назначение, осуществление, приостановление, возобновление и прекращение пенсионных выплат;

9) реализация концепции развития информационных систем; 

10) обеспечение требуемого уровня информационной безопасности; 

11) обеспечение информационной и технической поддержки средств вычислительной техники и программного обеспечения; 

12) проведение работ по оптимизации использования информационнотехнических ресурсов;

13) качественное внедрение электронного документооборота на базе программы «Дело».
3.Функции отдела

6. Отдел выполняет следующие функции:

1) комплектование администрации города необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе;

2) документальное оформление приема, перевода и увольнения работников администрации города в соответствии с трудовым законодательством;

3) оформление трудовых договоров с работниками администрации города и изменений к ним;

4) подготовка проектов распоряжений администрации города по личному составу;

5) заполнение личных карточек работников;

6) ведение работы с трудовыми книжками;

7) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу; 

8) сбор сведений от муниципальных служащих администрации города  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых в установленном порядке, сведений о расходах представляемых в установленном порядке, а также осуществление контроля за своевременностью их представления, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных действующим законодательствами;

9) размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе, должности муниципальной службы в администрации города Ельца супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации города;

10) организация и координация деятельности специалистов по кадрам структурных подразделений администрации города;
11) организация аттестации, ее методическое и информационное обеспечение, участие в анализе результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии;

12) участие в подготовке необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет;

13) подготовка соответствующих документов по пенсионному страхованию и представление их в органы социального обеспечения;

14) формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров;

15) совместно с руководителями структурных подразделений администрации города составление графика отпусков работников администрации города и утверждения его Главой города и контроль за его соблюдением;

16) осуществление мероприятий социального характера;

17) подготовка и выдача справок о трудовой деятельности в администрации города;

18) подготовка кадровой документации для передачи в Архивный комитет администрации города для дальнейшего хранения;

19) осуществление контроля за соблюдением дисциплины труда и выполнением работниками администрации города Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов;

20) консультирование по вопросам  трудового законодательства;

21) своевременное выявление и конструктивное разрешение трудовых конфликтов;

22) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений Главе города;

23)  оформление и выдача служебных удостоверений работникам администрации города;

24) выполнение поручений Главы города по вопросам, находящимся в компетенции комитета, участие в подготовке и проведении различных общественных мероприятий.

4. Права отдела

7. Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

1)  взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции комитета с другими структурными подразделениями администрации города, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

2) требовать получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) контролировать соблюдение трудового законодательства в администрации города, а также давать разъяснения по применению норм Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов;

4) представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию деятельности всех подразделений администрации города в части, относящейся к компетенции комитета;

5) представительствовать в установленном порядке от имени администрации города  по вопросам, относящимся к компетенции комитета;

6) заверять документы по личному составу, выдаваемые должностным лицам администрации города;

7) давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдел;

8) проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых по кадровым вопросам.
8. Работники комитета  обязаны:

1) обеспечить сохранность персональных данных  при их обработке;

2) соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

5.Руководство отделом

9. Отдел  возглавляет начальник, который несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на подчиненных.

10.
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой города.

11. 
Начальник отдела совместно с председателем комитета определяет задачи отдела, вносит предложения о поощрении работников или применении к ним мер дисциплинарного взыскания, об установлении, изменении надбавок  к должностным окладам работников отдела. 

6. Порядок служебного взаимодействия
12. В процессе осуществления своей служебной деятельности работники отдела самостоятельно или по поручению председателя комитета взаимодействует:

1) со структурными подразделениями отраслевыми (функциональными) органами администрации города;

2)  иными муниципальными образованиями;

3) с предприятиями, учреждениями и организациями;

4) с гражданами.

7.
Ответственность

13. Работники отдела  несут ответственность:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, нарушение служебной дисциплины, служебного распорядка - дисциплинарную ответственность;

2) причинение материального ущерба, вред, нанесенный при исполнении служебных обязанностей, в результате незаконных действий (бездействия) - гражданско-правовую ответственность;

3)должностные преступления, злоупотребление должностными полномочиями и аналогичные преступления  – уголовную ответственность. 

8.
Условия работы

14. Режим работы отдела определяется Правилами внутреннего распорядка, действующими в администрации города.

