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	ЧĂВАШ РЕСПУБЛИКИ

ХĔРЛĔ ЧУТАЙ 
МУНИЦИПАЛЛӐ ОКРУГӖН  

 АДМИНИСТРАЦИЙĕ
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

КРАСНОЧЕТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

	Й Ы Ш Ӑ Н У 

27.02.2023    117 №
Хĕрлĕ Чутай сали
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.02.2023   № 117
село Красные Четаи


Об утверждении положения об отделе
организационно-контрольной и кадровой

работы администрации Красночетайского

муниципального округа
На основании Закона Чувашской Республики от 29 марта 2022 года № 22 «О преобразовании муниципальных образований Красночетайского района Чувашской Республики и о внесении изменений в Закон Чувашской Республики «Об установлении границ муниципальных образований Чувашской Республики и наделении их статусом городского, сельского поселения, муниципального района, муниципального округа и городского округа» администрация Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить положение об отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации Красночетайского муниципального округа  (приложение N 1).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального округа – начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы – Князькову Светлану Петровну.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном издании «Вестник Красночетайского муниципального округа».

Глава Красночетайского

Муниципального округа                                                                                   И.Н. Михопаров
                                                                                          Приложение №1  

                                                                                           Утверждено           

                                                                                 Постановлением Главы администрации

          Красночетайского муниципального округа

                       «   »               2023 г. № 

      Положение

                        об отделе организационно – контрольной и кадровой работы

                        администрации Красночетайского муниципального округа

I. Общие положения

 1.1. Настоящим положением определяются правовое положение, основные задачи и функции структурного подразделения администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Красночетайского муниципального округа (далее – отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации округа).

1.2. В своей деятельности отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации округа руководствуется Конституцией Российской Федерации и Чувашской Республики, Федеральным Законом Российской Федерации «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике», Федеральным Законом  Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике», Уставом округа, постановлением и распоряжением  администрации округа инструкцией по делопроизводству в администрации округа, настоящим Положением и должностными инструкциями.

1.3. Отдел организационно – контрольной и кадровой работы находится в непосредственном подчинении управляющего делами администрации Красночетайского муниципального округа (далее – администрации округа) –начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации округа.

Управляющий делами администрации округа – начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации округа (далее -  управляющий делами администрации округа) несет персональную ответственность за деятельность отдела.

1.4. Положение об Отделе утверждается  постановлением администрации округа.

II. Основные задачи.

      Основными задачами отдела организационно-контрольной и кадровой работы являются:

2.1. Организационное обеспечение мероприятий, совещаний и заседаний, проводимых администрацией округа.

2.2. Оформление и доведение сведений до исполнителей, заинтересованных предприятий, организаций, учреждений, должностных лиц и граждан постановлений и распоряжений Главы администрации округа.

2.3. Контроль за своевременным и качественным исполнением документов, направленных в управления, отделы, учреждения и организации.

2.4. Методическая и консультативная помощь структурным подразделениям администрации округа в организационной деятельности.

2.5.  Организационное обеспечение подготовки и проведения референдумов, выборов Президента Российской  Федерации, Главы округа, депутатов Государственного Совета Чувашской Республики, Собрания депутатов округа.
2.6. Обеспечение взаимодействия администрации округа с профсоюзами, политическими партиями, ветеранскими, молодежными организациями, культурно-просветительскими, физкультурно-оздоровительными и иными обществами, фондами и религиозными организациями.

2.7. Ведение кадрового делопроизводства.

2.8. Разработка планов учебы, повышения квалификации, аттестации муниципальных служащих.

2.9. Подготовка совместно с отделами администрации округа материалов для представления к награждению государственными наградами, Почетной грамотой администрации района.

2.10. Взаимодействие с другими структурными  подразделениями администрации округа в целях обеспечения эффективного и своевременного выполнения задач, стоящих перед администрацией округа. 

III. Функции

Функциями отдела организационно-контрольной и кадровой работы являются:

3.1. Организационное обеспечение деятельности Главы администрации округа.

3.2.  Обеспечение контроля за своевременным исполнением законодательных актов Российской Федерации и Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Главы округа.

3.3. Осуществление методической и консультативной помощи структурным подразделениям администрации округа в организационной деятельности.

3.5. Осуществление организационного обеспечения подготовки и проведения референдумов, выборов Президента Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Российской Федерации, Главы Чувашской Республики, Государственного Совета Чувашской Республики, Главы округа, Собрания депутатов округа. 

3.6. Взаимодействие с политическими партиями и общественными     организациями.

3.7. Кадровое обеспечение деятельности Главы администрации округа.

3.8. Подготовка документов для награждения.

3.9. Разработка проектов постановлений, распоряжений администрации округа по вопросам организационно-контрольной и кадровой работы.

3.10. Разработка ежемесячных планов основных мероприятий в округе, доведение их до заинтересованных органов и исполнителей, а также до Администрации Главы Чувашской Республики.

3.11. Информирование Администрации Главы Чувашской Республики о работе политических партий, общественных объединений.

3.12. Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан по вопросам организации работы администрации округа.

IV. Права

Отдел организационно-контрольной и кадровой работы имеет право на:

4.1. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.2. Получение документов, справок, сведений от руководителей структурных подразделений по вопросам, относящимся к компетенции  отдела организационно-контрольной и кадровой работы.

4.3. Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.

4.4. Запрос в установленном порядке и получение от государственных органов, организаций, общественных объединений информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. Посещение в установленном порядке для исполнения своих должностных обязанностей соответствующих организаций независимо от их организационно-правовых форм собственности.

4.6  Представительство по поручению руководства администрации округа в государственных и общих организациях, на предприятиях всех форм собственности.

4.6. Привлечение к разработке сложных проектов, программ, решений отдельных специалистов администрации округа.

4.7. Использование служебного транспорта для осуществления возложенных на отдел организационно-контрольной и кадровой работы функций.

V. Ответственность

5.1. Работники отдела организационно-контрольной и кадровой работы несут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.2. Контроль за деятельностью отдела организационно-контрольной и кадровой работы осуществляет глава администрации округа.

VI. Взаимоотношения

6.1. Служебные взаимоотношения отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации округа строятся в соответствии с Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике», Уставом администрации округа, Положением о структурных подразделениях администрации округа.

6.2 Взаимоотношения между работниками отдела организационно- контрольной и кадровой работы строятся на соблюдении норм служебной этики.

  VII. Организация деятельности отдела.

7.1. Отдел возглавляет Управляющий делами администрации муниципального округа – начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы.

Управляющий делами администрации округа подчиняется Главе администрации округа. Назначение, освобождение от должности  производится распоряжением Главы администрации округа.

Управляющий делами администрации округа руководит деятельностью отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации округа и несет ответственность за ее результаты. Распределяет обязанности между работниками отдела организационно-контрольной и кадровой работы и контролирует выполнение ими своих должностных обязанностей.  По поручению Главы администрации округа представляет отдел в отношениях с органами государственной власти Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами. Вносит Главе администрации округа предложения о поощрении работников отдела организационно-контрольной и кадровой работы либо применении к ним мер дисциплинарного взыскания. Обеспечивает соблюдение работниками внутреннего трудового распорядка в администрации округа, правил пожарной безопасности.

  7.2. В период отсутствия управляющего делами администрации округа его обязанности исполняет заместитель начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации округа.

7.3. Работники отдела организационно-контрольной и кадровой работы назначаются на должность и освобождаются от должности главой Красночетайского муниципального округа.

7.4. Отдел организационно-контрольной и кадровой работы создается, реорганизуется и упраздняется в соответствии с решением Собрания депутатов Красночетайского муниципального округа о структуре администрации Красночетайского муниципального округа.

