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ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-кадрово-правовом отделе 
Муниципального учреждения
 «Управление жизнеобеспечения населения» 
города Струнино
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Организационно-кадрово-правовой отдел (далее - отдел) является структурным подразделением Муниципального учреждения «Управление жизнеобеспечения населения» города Струнино  (далее – учреждение).

1.2. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности на основании приказа директора учреждения по согласованию с главой местной администрации г.Струнино.

1.3. Организационно-кадрово-правовой отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными конституционными законами, федеральными законами, в том числе  Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями  Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципального образования город Струнино Александровского района Владимирской области, в том числе Постановлением главы местной администрации города Струнино от 31.12.2009 № 506, законами и нормативными актами  субъекта РФ, учредительными документами и локальными актами учреждения, указаниями  вышестоящего руководства учреждения и Администрации г. Струнино, а также настоящим положением.
                                                    2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
2.1. Структуру и штат отдела утверждает директор учреждения по согласованию с главой местной администрации г. Струнино.
2.2. Руководство отделом осуществляет заведующий организационно-кадрово-правовым отделом.

2.3. В состав отдела входят:

- заведующий организационно-кадрово-правовым отделом;

- заместить заведующего организационно-кадрово-правовым отделом;

- главный специалист организационно-кадрово-правового отдела;

-главный специалист организационно-кадрово-правового отдела;

-главный специалист организационно-кадрово-правового отдела;

2.4. К решению разовых задач заведующий организационно-кадрово-правовым отделом вправе предлагать вышестоящему руководству привлекать нештатных специалистов или организации на договорной основе.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

3.1. В связи с наделением Муниципального учреждения «Управление жизнеобеспечения населения» города Струнино функциями Администрации г. Струнино по подготовке и проведению мероприятий в сфере реализации полномочий органов местного самоуправления города Струнино, отнесенных действующим законодательством к компетенции городского поселения, исполняет письменные и устные распоряжения Главы местной администрации г. Струнино.

3.2. Отдел создан для выполнения функций организации, руководства, координации, контроля, совершенствования работы по рассмотрению обращений граждан; документационному обеспечению системы управления; осуществлению кадровой работы; юридической работы, организации и ведения архивного дела администрации и учреждения. Исходя из поставленных целей, отдел решает следующие задачи:
3.2.1.  Организация и обеспечение в администрации города и учреждении  четкой системы делопроизводства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.2.2. Совершенствовании форм и методов делопроизводства на основе единой государственной политики, стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации, применения современной компьютерной, копировально-множительной техники.
3.2.3. Обеспечение своевременного и четкого прохождения документов в администрации города, учреждении.

3.2.4. Периодическое изучение состояния делопроизводства в отделах учреждения.

3.2.5. Организация и ведение кадрового делопроизводства.

3.2.6. Организация работы по учету, регистрации и рассмотрению обращений граждан.

3.2.7. Формирование, учет и сдача на хранение в Архивное управление администрации Александровского района архивного фонда администрации города и учреждения.
   3.2.8. Правовое обеспечение деятельности учреждения и отстаивание его законных интересов и Администрации г.Струнино.

   3.3.9
Сопровождение договорной и претензионно-исковой деятельности учреждения и  Администрации г.Струнино.

  3.3.10. Осуществление правовой экспертизы локальных актов учреждения и
Администрации г.Струнино.

  3.3.11.
Консультирование должностных лиц и работников учреждения по юридическим вопросам и Администрации г.Струнино.

3.3.12. Организация приема граждан.

3.3.13. Участие в совещаниях главы местной администрации.
4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
4.1. Разработка и внедрение современных унифицированных форм документов, утвержденных нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

4.2. Осуществление регистрации документов и учетно-справочной работы по документам.

4.3. Организация своевременного рассмотрения и подготовки поступающих документов, предоставляемых на подпись главе местной администрации, директору учреждения.
4.4. Подготовка и выпуск проектов постановлений, распоряжений главы местной администрации, приказов директора учреждения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.5. Своевременное доведение до сведения должностных лиц постановлений главы города, решений Совета народных депутатов города, постановлений и распоряжений главы местной администрации, приказов директора учреждения, входящих в компетенцию отдела.

4.6. Регулирование прохождения и исполнения документов в установленный срок, осуществление контроля:

-   за своевременной передачей документов исполнителям;

- за соблюдением сроков рассмотрения входящих документов; обращений граждан в администрацию города и учреждение;
- за своевременным прохождением и возвратом исполнителями документов с отметкой об исполнении в отдел.

         4.7. Организация работы с документами временного и постоянного сроков хранения. Формирование документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, ведение учета и хранения, законченных делопроизводством дел, подготовка и сдача их в архив в соответствии с действующей Инструкцией по делопроизводству.

         4.8. Ведение кадрового делопроизводства в соответствии с действующим трудовым законодательством.

         4.9. Участие в совещаниях главы местной администрации и организация их технического обслуживания.

         4.10. Организация компьютерного изготовления, копирования и оперативного размножения документов.

         4.11. Годовой анализ состояния документооборота.

4.12.Осуществление юридической экспертизы писем, гражданско-правовых договоров и соглашений учреждения и Администрации г.Струнино.

        4.13.Проводить подготовку к заключению гражданско-правовых договоров учреждения и Администрации г.Струнино.

        4.14.Участие в переговорах с контрагентами по заключению договоров и соглашений учреждения и Администрации г.Струнино.

        4.15.Отстаивание интересов учреждения, Администрации г.Струнино в установленном законодательством порядке. Подготовка исков, отзывов, жалоб и передача их в судебные органы.

        4.16.Ведение работы по исполнению судебных актов в интересах учреждения и Администрации г.Струнино.

        4.17.Участие в переговорах по социально-трудовым вопросам между учреждением и государственными органами власти, органами местного самоуправления, работниками учреждения.

4.18.
Участие в переговорах по гражданско-правовым спорам учреждения и
Администрации г.Струнино.

4.8.
Участие в переговорах по обсуждению и заключению коллективного договора
между работодателем и работниками учреждения.

4.19.
Подготовка проектов и/или проведение юридической экспертизы локальных
нормативных актов учреждения и Администрации г.Струнино.

         4.20.Осуществление мониторинга действующего законодательства РФ в части, касающейся деятельности учреждения. По заданию вышестоящего руководства готовить справочные материалы по вопросам действующего законодательства.

         4.21.Консультирование руководства, должностных лиц и работников учреждения и Администрации г.Струнино по юридическим вопросам.

         4.22.Самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями организации готовить предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) приказов и других актов учреждения и Администрации г.Струнино.

         4.23.Осуществление методического руководства деятельностью других структурных подразделений учреждения по юридическим вопросам.

         4.24.Вести в рамках своей компетенции делопроизводство, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи.

         4.25.Осуществление организации ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела.

         4.26.Обеспечивание в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

4.27. Проводить в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

Возложение на организационно-кадрово-правовой отдел функций, не относящихся к компетенции отдела, не допускается.

5. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:
5.1. Запрашивать и получать от работников администрации, отделов учреждения  материалы и информацию, связанные с осуществлением функций, возложенных на отдел, требовать своевременного представления всех необходимых материалов о выполнении документов, поставленных на контроль.
5.2. Возвращать исполнителям в структурные подразделения администрации, муниципального учреждения «Управление жизнеобеспечения населения» для доработки служебную корреспонденцию, проекты постановлений и распоряжений главы местной администрации, приказы директора учреждения, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству.
5.3. Осуществлять контроль, организовывать проверки соблюдения установленного порядка работы с документами в администрации, учреждении. 
   5.4.Давать рекомендации руководству и должностным лицам учреждения и
Администрации г.Струнино по юридическим вопросам.

   5.5.Возвращать исполнителям на доработку документы, противоречащие
законодательству Российской Федерации.

   5.6.Вносить на рассмотрение руководству учреждения и Администрации г.Струнино предложения о разработке локальных нормативных документов.

           5.7.Получать для ознакомления и юридической экспертизы документы, поступающие в организацию на бумажных и магнитных носителях, а также по электронной почте.

           5.8.Получать от подразделений учреждения и Администрации г.Струнино документы, необходимые для работы отдела.

  5.9. Участвовать в переговорах и вести переписку с контрагентами учреждения,
государственными органами власти, органами местного самоуправления по вопросам,
отнесенным к компетенции отдела.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на отдел задач и функций несет заведующий отделом, его заместитель.

            6.2. Заведующий организационно-кадрово-правовым отделом и другие сотрудники  отдела несут персональную ответственность за соответствие визируемых ими проектов, актов и документов законодательству Российской Федерации.
           6.3. Степень ответственности других работников отдела устанавливается должностными инструкциями.

7. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

7.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

7.2. Качественное выполнение должностных обязанностей.

