АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛАТНИРОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.11.2017 




№ 265
ст-ца Платнировская
Об утверждении Положения об общем отделе администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района 

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Платнировского  сельского поселения Кореновского района, решением Совета Платнировского  сельского поселения Кореновского района, администрация Платнировского  сельского поселения п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Положение об общем отделе администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района от 28 июля 2009 года № 170 «Об утверждении Положения об общем отделе администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района»;
3. Общему отделу администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района (Брославская) разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления Платнировского  сельского поселения Кореновского района  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава 
Платнировского  сельского поселения 
Кореновского района





        Л.Н. Богославец
2

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации 

Платнировского  сельского поселения Кореновского района 

"Об утверждении Положения об общем отделе администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района "

от________________№_____
Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации 

Платнировского  сельского поселения

Кореновского района, 

Начальник общего отдела




          
Т.В. Брославская

Проект согласован:

Заместитель главы Платнировского

сельского поселения

 Кореновского района
   С.Г. Мандрыченко

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Платнировского  сельского поселения

Кореновского района

от ______________№____
Положение 
об общем отделе администрации Платнировского  

сельского поселения Кореновского района 

1. Общие положения

1.1. Положение об общем отделе администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района (далее- Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру общего отдела администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района (далее- отдел).

1.2. Общий отдел администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района является функциональным органом администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Платнировского  сельского поселения Кореновского района, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

1.4. Отдел непосредственно подчиняется главе Платнировского  сельского поселения Кореновского района (далее - глава поселения).

1.5. Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение, изменение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава поселения. В период отсутствия начальника отдела, его обязанности  на основании распоряжения  главы поселения возлагаются на ведущего специалиста.
1.6. Отдел имеет печать с обозначением своего наименования, которая хранится у начальника.
2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Реализация политики управления персоналом, обеспечивающей эффективную деятельность  администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района.

2.2.Формирование кадрового состава для замещения вакантных должностей в администрации Платнировского сельского поселения;

2.3. Обеспечение  соблюдения  администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района требований  и норм  трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе.

2.4  Обеспечение единой системы делопроизводства в администрации Платнировского  сельского поселения, своевременное доведение принятых муниципальных правовых актов до исполнителей совершенствование форм и методов работы с документами. Контроль за выполнением распоряжений и постановлений администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района.

2.5. Организация учета и контроля письменных обращений граждан, поступающих в адрес главы Платнировского  сельского поселения и его заместителей.

2.6. Организация архивного дела.

2.7. Организация и выдача справок и выписок населению социально-правового характера.
2.8. Обеспечение выполнения требований законодательства в сфере земельных и имущественных отношений.

3. Функции отдела

Отдел осуществляет следующие функции:
3.1. Формирование  кадрового состава  для замещения  вакантных должностей в администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района

3.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.3. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с приемом на работу на должности не отнесенные к должностям муниципальной службы, заключением трудового договора, переводом, увольнением и оформление документов на назначение пенсии работникам;

3.4. Ведение трудовых книжек;
3.5. Ведение личных дел;
3.6.  Ведение реестра муниципальных служащих;
3.7.  Оформление и выдачу служебных удостоверений;
3.8. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;


3.9. Проведение аттестации муниципальных служащих;

3.10  Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.11. организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
3.12. Осуществление регистрации постановлений и распоряжений администрации Платнировского  сельского поселения и Совета Платнировского  сельского поселения, обеспечение их сохранности, а также систематический мониторинг правовых актов на соответствие федеральному законодательству и законодательству Краснодарского края;
3.13. Обеспечение официального опубликования, обнародования нормативно-правовых актов администрации Платнировского  сельского поселения и Совета Платнировского  сельского поселения.
3.14. Осуществление контроля за сроками выполнения распорядительных документов администрации муниципального образования Кореновский район.

3.15. Осуществления контроля за выполнением постановлений и распоряжений администрации Платнировского  сельского поселения.

3.16. Осуществление контроля за выполнением поручений главы муниципального образования Кореновский район и главы Платнировского  сельского поселения.

3.17. Прием, регистрация и передача по назначению поступающей и внутренней корреспонденции, регистрация отправляемой корреспонденции.

3.18. Подготовка проектов постановлений и распоряжений по вопросам полномочий отдела.

3.19.  Участие в подготовке проектов решений, вносимых в установленном порядке на рассмотрение Совета Платнировского  сельского поселения по вопросам полномочий поселения, обеспечение информационно-справочными материалами сессий Совета Платнировского  сельского поселения.
3.20. Протоколирование совещаний руководителей, сходов граждан, активов, планерных совещаний главы Платнировского  сельского поселения.

3.21. Организация выдачи копий нормативно-правовых, распорядительных и других служебных документов, хранящихся в общем отделе.

3.22. Организация выдачи копий правовых актов администрации Платнировского  сельского поселения.
3.24. Обеспечение взаимодействия с общественными объединениями, политическими партиями, религиозными организациями, территориальными органами общественного самоуправления, иными объединениями граждан с целью принятия социально и политически выверенных решений, имеющих общественную поддержку.

3.25. Подготовка и организационно-техническое обеспечение, мероприятий, совещаний и заседаний, проводимых в администрации Платнировского  сельского поселения.

3.26. Организация «Прямой линии» в администрации Платнировского  сельского поселения, и осуществление контроля за своевременным исполнением вопросов «Прямой линии».
Организация  личного  приема граждан главой Платнировского сельского поселения Кореновского района

3.27. Организация учета и контроля письменных заявлений, обращений, жалоб граждан, поступающих в администрацию поселения
3.28. Разработка и оформление номенклатуры дел администрации Платнировского  сельского поселения по ведению делопроизводства. Ведение  делопроизводства согласно утвержденной номенклатуре дел.

3.29. Хранение документов по срокам, согласно номенклатуре дел администрации Платнировского  сельского поселения. Подготовка актов на уничтожение документов с истекшим сроком хранения.

3.30. Организация подготовки и сдачи документов в архивный отдел.

3.31. Учёт фирменных бланков, оформление заказов на новые бланки и канцелярские товары.

3.23. Выступает в установленном порядке арендодателем, продавцом имущества Платнировского  сельского поселения, а также  при государственной регистрации права собственности и других вещных прав Платнировского  сельского поселения на недвижимое имущество и сделок с ним;

3.24. Осуществляет контроль за эффективным использованием имущества Платнировского  сельского поселения;

3.25. Обеспечивает использование, охрану объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) находящихся в собственности Платнировского  сельского поселения, охрану объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения;

3.26. Обеспечивает проведение инвентаризации и осуществление оценки имущества Платнировского  сельского поселения в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

3.27. Организовывает и реализует планы и мероприятия в сфере приватизации имущества Платнировского  сельского поселения;

3.28. Обеспечивает условия приобретения имущества в собственность Платнировского  сельского поселения;

3.29. Ведет реестр муниципального имущества, находящегося в собственности Платнировского  сельского поселения, предоставляет информацию об объектах учета, содержащихся в реестре;

3.31. Передает имущество, относящееся к казне Платнировского  сельского поселения, в безвозмездное пользование физическим и юридическим лицам, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, доверительное управление, в залог, а также в хозяйственное ведение муниципальным предприятиям или в оперативное управление муниципальным учреждениям на основании постановления администрации  Платнировского  сельского поселения Кореновского района.

3.32. Выполняет комплекс мероприятий по предоставлению муниципальных услуг в соответствии с утвержденными административными регламентами, иными правоприменительными актами.

3.33. Осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

3.34. Организация работы по профилактике коррупционных правонарушений в администрации Платнировского  сельского поселения.

    -  осуществление  правового обеспечения деятельности администрации Платнировского сельского поселения; проведение правовой экспертизы проектов нормативно-правовых актов;


-учет договоров, контрактов;

     - представление в установленном порядке интересов администрации Платнировского сельского поселения Кореновского  района в учреждениях, организациях, судебных и иных органах;

     - подготовка и передача исковых материалов и заявлений в арбитражные суды и суды общей юрисдикции в интересах администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района;

- ведение судебных  дел  в судах, в рамках полномочий, указанных в доверенности;

     - осуществление подготовки учредительных документов муниципальных предприятий и учреждений, положений отделов;

     -  оказание правовой помощи, участие в  работе комиссий при администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района поселения.

      - участие в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания;


осуществляет  взаимодействие всех подведомственных учреждений культуры;


     - осуществляет разработку целевых программ развития культуры и спорта,  сохранения и использования историко-культурного достояния в интересах всех категорий населения Платнировского сельского поселения Кореновского района и анализирует их исполнение;

      - осуществляет своевременную подготовку и проведение культурно-массовых и спортивных мероприятий, в соответствии с утвержденным планом проведения;

     - поддерживает в процессе работы связь с творческими союзами, учреждениями других ведомств и общественными организациями, разрабатывает направление совместной деятельности, организует выполнение утвержденных планов работы;

     -  курирует вопросы по организации труда, отдыха молодежи, содействует социально-значимым инициативам молодежных объединений, поддержке талантливой молодежи;
 - работа с электронной базой земельных участков муниципального образования Платнировское сельское поселение Кореновского района;

    -  осуществляет выдачу выписок из похозяйственных книг на земельные участки;

      - ведение  реестров земельных участков поселения;

    -  отвечает за выполнение бюджетных назначений по арендной плате за землю.

     - отвечает за оформление документации для получения кредита на развитие личного подсобного хозяйства;

4. Права и обязанности отдела

4.1.Отдел во исполнение возложенных на него функций имеет право:

4.1.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.2. Вносить предложения главе Платнировского  сельского поселения Кореновского района, Совету Платнировского  сельского поселения Кореновского района по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, предприятий, использованию муниципального имущества.

4.1.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от подведомственных муниципальных учреждений и предприятий Платнировского  сельского поселения Кореновского района, органов местного самоуправления поселений, органов государственной власти, юридических и физических лиц необходимые для осуществления возложенных на отдел функций и задач.

4.1.4. Организовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе структурных подразделений администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района в соответствии со своей компетенцией.

4.1.5. Участвовать в совещаниях, заседаний комиссий Совета Платнировского  сельского поселения Кореновского района, сессиях Совета Платнировского  сельского поселения Кореновского района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.
4.1.6. Заключать в установленном порядке договоры с юридическими и физическими лицами в целях передачи муниципального имущества во временное или в постоянное пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации (органам государственной власти Краснодарского края) и органам местного самоуправления иных муниципальных образований, отчуждать, совершать иные сделки в соответствии с федеральными законами.

4.1.7. Заключать в установленном порядке договоры с юридическими и физическими лицами в целях передачи земельных участков, расположенных на территории Платнировского  сельского поселения, находящихся в собственности администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации (органам государственной власти Краснодарского края) и органам местного самоуправления иных муниципальных образований, отчуждать, совершать иные сделки в соответствии с федеральными законами;

4.1.8. Осуществлять юридические действия по закреплению имущества Платнировского  сельского поселения на праве собственности и других вещных прав, а также по перепрофилированию (изменению целевого назначения имущества) либо отчуждению, неиспользуемого или используемого не по назначению имущества Платнировского  сельского поселения.
4.2.Отдел во исполнение возложенных на него функций обязан:
4.2.1. Осуществлять контроль за прохождением и сроками исполнения постановлений и распоряжений администрации Платнировского  сельского поселения.
4.2.3. Осуществлять контроль за сбором, обработкой и анализом информации о ходе исполнения документов, заданий и поручений, находящихся на контроле.

4.2.4. Осуществлять контроль за работой с обращениями граждан, за своевременным и полным рассмотрением письменных заявлений, обращений и жалоб граждан, поручений, данных на личном приеме главы поселения и его заместителем.
4.2.6. Направлять материалы в, прокуратуру, другие органы, уполномоченные на осуществление контроля и надзора, в сферах компетенции общего отдела;

4.2.7.  Осуществлять в судах общей юрисдикции, арбитражном суде, а также в соответствующих органах власти и управления защиту интересов Платнировского  сельского поселения.

4.2.8. Взаимодействовать со средствами массовой информации, информировать через средства массовой информации население вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5. Организация деятельности отдела

5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава Платнировского  сельского поселения Кореновского района с учетом специфики и объемов работ отдела.
5.2. В соответствии с утвержденным штатным расписанием в структуре Отдела находятся:

- начальник отдела;

- ведущие специалисты.
5.4. Начальник отдела:

5.4.1 осуществляет руководство деятельностью отдела;

5.4.2 распределяет обязанности между специалистами отдела и разрабатывает должностные инструкции специалистов отдела;
вносить главе Платнировского  сельского поселения Кореновского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела;

требовать от специалистов письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка;

вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.4.3 согласовывает проекты постановлений и распоряжений администрации Платнировского  сельского поселения Кореновского района в пределах своей компетенции;

5.4.4 запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

5.4.5 осуществляет прием граждан и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, подготавливает проекты ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;

5.4.6 в пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела;

5.4.7 проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;

5.4.8 осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим положением, должностной инструкцией.
5.5. Начальник отдела несет ответственность за:

несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела;

несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности;

нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.7 Специалисты отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяются ограничения, льготы и гарантии, установленные действующим законодательством для муниципальных служащих

5.8. Специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением главы Платнировского  сельского поселения Кореновского района.

5.9. Должностные обязанности, а также права и степень ответственности специалистов Отдела изложены в трудовых договорах и должностных инструкциях.
5.10. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Контроль деятельности, прекращение деятельности отдела

и внесение изменений в Положение об отделе

6.1. Контроль за деятельностью отдела осуществляется главой Платнировского  сельского поселения и его заместителем.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с главой Платнировского  сельского поселения Кореновского района.

6.3. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Глава 
Платнировского  сельского поселения 
Кореновского района
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