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От 04.02.2016 №160-ПГ
Г. Сухой Лог
Об отделе муниципальной службы 
Администрации городского округа 


Во исполнение Указа Президента Российской Федерации от 08 марта 2015 года №120 «О некоторых вопросах противодействия коррупции», в соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Губернатора Свердловской области от 21 февраля 2014 года №101-УГ «Об организационных мерах по установлению персональной ответственности за антикоррупционную работу», Законом Свердловской области от 29.10.2007 № 136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области», решением Думы городского округа от 26.11.2015 г. № 389-РД «О структуре Администрации городского округа Сухой Лог», 


ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:

1) Положение об отделе муниципальной службы Администрации городского округа Сухой Лог (приложение №1);
2) должностную инструкцию начальника отдела муниципальной службы Администрации городского округа Сухой Лог (приложение №2);

3) должностные инструкции главного специалиста отдела муниципальной службы Администрации городского округа Сухой Лог (приложение №3, 4);

5) должностную инструкцию ведущего специалиста отдела муниципальной службы Администрации городского округа Сухой Лог (приложение №5);

6) должностные инструкции специалиста первой категории отдела муниципальной службы Администрации городского округа Сухой Лог (приложение №6,7);

2. Признать утратившими силу постановление Главы городского округа Сухой Лог от 29.12.2012 г. № 2676-ПГ «Об отделе муниципальной службы Администрации городского округа Сухой Лог», с изменениями от 19.05.2014 №1049-ПГ, от 23.01.2015 №136-ПГ, от 29.04.2015 №1021-ПГ. 
3. Установить, что действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2016 года.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации городского округа И.И. Лихачева.
Глава городского округа



                             С.К. Суханов
Приложение №1
к постановлению Главы городского округа Сухой Лог 

от 


№

ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе муниципальной службы 

Администрации городского округа Сухой Лог
1. Общие положения.


1. Отдел муниципальной службы Администрации городского округа Сухой Лог (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации городского округа Сухой Лог (далее – Администрация городского округа). 

2. Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Уставом городского округа Сухой Лог, муниципальными правовыми актами Думы городского округа, Главы городского округа Сухой Лог, Положением об Администрации городского округа Сухой Лог, а также настоящим Положением.

3. Отдел создается при Администрации городского округа и подотчетен управляющему делами Администрации городского округа Сухой Лог. 

4. Решение об организации, реорганизации и ликвидации отдела принимает Глава городского округа в соответствии с действующим законодательством.
2. Основные задачи.
5. Основными задачами Отдела являются:

1) организация исполнения действующего законодательства по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

2) организационное обеспечение деятельности Администрации городского округа;

3) организация контроля исполнения правовых актов Свердловской области (Указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области), постановлений и распоряжений Главы городского округа;
4) взаимодействие с Правительством Свердловской области, Администрацией Южного управленческого округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
5) участие в работе комиссий по вопросам, входящих в компетенцию отдела;
6) организация кадровой работы в аппарате Администрации городского округа;
7) организация исполнения трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе;

8) осуществление правового и информационного обеспечения по вопросам, связанным с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением;
9) контроль за соблюдением муниципальными служащими Администрации городского округа правил внутреннего трудового распорядка;
10) обеспечение соблюдения муниципальными служащими требований нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
11) обеспечение четкой организации и ведения делопроизводства в Администрации городского округа, контроля исполнения и подготовки документов к передаче в архив в соответствии с действующими нормативами;
12) разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения Администрации городского округа;

13) формирование резерва управленческих кадров Администрации городского округа;

14) оказание содействия Сухоложской городской территориальной избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов представительных органов власти разного уровня, всенародного голосования (референдумов), проводимых на территории городского округа Сухой Лог;

15) взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам деятельности отдела;
16) информатизация деятельности Администрации городского округа и в целом городского округа Сухой Лог;

17) решение задач по защите информации в Администрации городского округа;
18) организация работ по обеспечению функционирования и развитию официального сайта;
19) обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан и организации приема граждан.
3. Основные функции.
6. Отдел муниципальной службы:
1) координирует разработку и содействует выполнению перспективного (годового) и текущего (квартального) планов работы Администрации городского округа Сухой Лог;

2) формирует повестку дня аппаратных совещаний у Главы городского округа Сухой Лог, заседаний президиума Администрации городского округа Сухой Лог, организует их подготовку, проведение, ведение протоколов;

3) участвует в проведении заседаний и совещаний, проводимых Главой городского округа Сухой Лог, заместителями главы Администрации, управляющим делами Администрации при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

4) взаимодействует с Администрацией Южного управленческого округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5) взаимодействует с государственными и муниципальными предприятиями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

6) организует подготовку проведения Дней исполнительных органов государственной власти Свердловской области и приема граждан в городском округе Сухой Лог в соответствии с графиком Правительства Свердловской области. Готовит и направляет в Администрацию Южного управленческого округа информацию об их проведении;

7) организует сбор сведений для заполнения паспорта городского округа по итогам работы за прошедший год, осуществляет ведение паспорта городского округа;
8) участвует в подготовке правовых актов по вопросам оказания содействия Главой городского округа Сухой Лог избирательным комиссиям по подготовке и проведению выборов органов власти разного уровня, всенародного голосования (референдумов), проводимых на территории городского округа Сухой Лог, взаимодействует с избирательными комиссиями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

9) готовит и представляет материалы о составе и сменяемости муниципальных служащих органов местного самоуправления в Департамент государственной службы, кадров и наград Губернатора Свердловской области; 

10) содействует населению городской черты городского округа Сухой Лог в создании органов территориального общественного самоуправления, оказывает организационную помощь их деятельности;

11) проводит прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, рассматривает заявления, предложения и жалобы граждан;

12) оформляет наградные документы для представления к государственным, ведомственным, региональным наградам, наградам органа местного самоуправления на муниципальных служащих Администрации городского округа, оказывает консультативную помощь в оформлении наградных документов муниципальным учреждениям и предприятиям;

13) осуществляет подготовку и проведение аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления;

14) осуществляет информационно-аналитическую работу по вопросам деятельности Администрации;

15) осуществляет оформление, учет и хранение личных дел, трудовых книжек, личных карточек муниципальных служащих Администрации городского округа;

16) оформляет проекты распоряжений на прием, увольнение, отпуска, командировки, учебу муниципальных служащих Администрации городского округа;

17) осуществляет подготовку необходимых документов по своевременному присвоению классных чинов муниципальных служащих и установлению соответствующих надбавок муниципальным служащим Администрации городского округа Сухой Лог;

18) составляет для утверждения Главой городского округа график отпусков работников Администрации и контролирует его соблюдение;

19) ведет табель учета рабочего времени муниципальных служащих Администрации городского округа, оформляет больничные листы;

20) ведет реестр муниципальных служащих городского округа Сухой Лог;

21) составляет график периодичности и контролирует своевременность прохождения курсов повышения квалификации муниципальными служащими; взаимодействует со специалистами Департамента государственной службы, кадров и наград, учебных заведений по вопросам прохождения курсов повышения квалификации муниципальных служащих;

22) производит исчисление стажа муниципальной службы и готовит проекты правовых актов Главы городского округа по вопросам предоставления гарантий муниципальным служащим за выслугу лет;

23) осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;

24)  осуществляет ведение архива документов Администрации, подготовку и сдачу их на хранение в архивный отдел;
25) обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее – требования к служебному поведению);

26) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;
27) обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
28) оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

29) обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

30) организовывает правовое просвещение муниципальных служащих;

31) проводит служебные проверки;
32)   осуществляет проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению;

33) осуществляет подготовку в соответствии со своей компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;  

34) взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

35) осуществляет анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей,  а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

36) осуществляет проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

37) обеспечивает организацию и проведение устного приема граждан у Главы городского округа;

38) обеспечивает своевременное рассмотрение письменных обращений граждан;

39) осуществляет в установленном порядке контроль исполнения правовых актов Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области, решений Думы городского округа, постановлений и распоряжений Главы городского округа Сухой Лог в Администрации городского округа Сухой Лог;

40) осуществляет контроль сроков исполнения поручений Главы городского округа по запросам вышестоящих органов власти и управления Свердловской области. Организует подготовку информационно- аналитических материалов по вопросам организации контроля в Администрации городского округа Сухой Лог;

41) осуществляет прием и отправку документов по электронным каналам связи;

42) осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности Главы городского округа;

43) подготавливает документы и материалы, необходимые для работы Главы городского округа;

44) принимает поступающую на рассмотрение Главы корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям под подпись для использования в процессе работы, либо для подготовки ответов;  

45) организует проведение телефонных переговоров Главы городского округа, записывает в его отсутствие информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи;

46) анализирует и обобщает потребности структурных подразделений Администрации городского округа в компьютерной, копировально-множительной и другой оргтехнике;
47) устанавливает программы различных проектов и выполняет сервисные и администраторские функций на них;

48) обеспечивает работоспособность локальной вычислительной сети Администрации городского округа, стандартного системного программного обеспечения (операционные системы, офисные программные продукты, другие продукты, разработанные вне предприятия и используемых в качестве стандартного программного обеспечения), ИТ-оборудования, включая компьютеры, принтеры, сканеры, сетевые устройства;

49) выполняет работы по техническому обслуживанию компьютерного оборудования и копировально-множительной техники и принимает меры по ее ремонту и снабжению расходными материалами;

50) осуществляет работы по модернизации компьютерного оборудования;
51) осуществляет администрирование и информационное наполнение официального сайта;
52) обеспечивает проведение сеансов видеоконференцсвязи;

53) обеспечивает работоспособность специального программного обеспечения по проведению личного приема и приема в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи;

54) осуществляет реализацию мероприятий в рамках программ, ответственными исполнителями которых является отдел;

55) формирует резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в аппарате Администрации городского округа, в том числе организует проведение проверки достоверности персональных данных и иных сведений, представленных кандидатами;
56) обеспечивает своевременное и качественное выполнение копировальных и множительных работ для Администрации городского округа;

57) осуществляет регистрацию постановлений Главы городского округа Сухой Лог;

58) в установленном порядке предоставляет копии постановлений Главы городского округа для опубликования в газете «Знамя Победы»;
59) осуществляет подготовку проектов постановлений (распоряжений) Главы городского округа по вопросам, входящим в его компетенцию;

60) решает другие вопросы по поручению Главы городского округа, управляющего делами Администрации городского округа.
4. Права отдела.
1. Отдел при осуществлении своей деятельности имеет право:

1) готовить и выносить на рассмотрение Главы городского округа проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

2) запрашивать и получать от органов и структурных подразделений Администрации городского округа материалы и информацию, связанные с осуществлением функций, возложенных на отдел, требовать своевременного представления всех необходимых материалов о выполнении документов, поставленных на контроль;

3) проверять выполнение отделами, управлениями Администрации городского округа правовых актов Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области, постановлений и распоряжений Главы городского округа;

4) ставить вопросы перед Главой городского округа Сухой Лог о привлечении руководителей отделов, управлений, муниципальных учреждений и предприятий к ответственности за несвоевременное и некачественное предоставление запрашиваемой отделом информации;

5) консультировать муниципальных служащих по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

6) возвращать исполнителям в структурные подразделения Администрации городского округа для доработки служебную корреспонденцию, проекты постановлений и распоряжений Главы городского округа, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству;

5) запрашивать и получать информацию (документы), необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций, от должностных лиц органов и структурных подразделений Администрации городского округа, руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений;

8) отвечать в установленном порядке на обращения граждан, руководителей предприятий, организаций, учреждений по вопросам, отнесенным к ведению отдела.
5. Ответственность.
Работники отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей, соблюдение трудовой дисциплины, обеспечение конфиденциальности сведений, составляющих служебную информацию.

6. Организационная структура отдела.
1. Организационная структура и штатная численность отдела устанавливается штатным расписанием Администрации городского округа.

2. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Главы городского округа в соответствии с действующим законодательством.
