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	УТВЕРЖДЕНО

постановлением

администрации с. Байкит

от  23 мая 2019 г. № 90

(с изменения от 17.01.2020 г. № 07, от 29.12.2023 г. № 336)


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-правового обеспечения Администрации с.Байкит
1.Общие положения
1.1. Отдел организационно-правового обеспечения Администрации с. Байкит (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации с. Байкит, обеспечивающим функции организационно-методического и правового обеспечение деятельности Администрации с.Байкит (далее – Администрация). 
1.2. В своей деятельности, отдел руководствуется Конституцией РФ,  Федеральными Законами РФ, Законами Красноярского края, Уставом с.Байкит, Положением об Администрации с.Байкит, действующими нормативными, правовыми документами в области делопроизводства, архивного дела и настоящим Положением.
1.3. Отдел подотчетен заместителю Главы с. Байкит в соответствии со структурой Администрации с. Байкит.  
1.4. Отдел имеет круглую печать с обозначением наименования отдела.

1.5. Положение об отделе утверждается постановлением Администрации.
2.Основные задачи отдела
       Основными задачами отдела являются:

2.1. обеспечение организации делопроизводства в соответствии с инструкцией по делопроизводству. Координация и организационно- методическое, документальное, информационное обеспечение деятельности отделов, входящих в структуру Администрации в  части документооборота;
2.2. внедрение новых технологических процессов работы с документами и  документной информацией, упорядочение  состава документов;
2.3. осуществление контроля над  своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением документов, анализ исполнительной дисциплины;
2.4. организация методической помощи в работе с документами;
2.5. правовое обеспечение деятельности Администрации;

2.6. контроль за соответствием законодательству Российской Федерации и Красноярского края, разрабатываемых в Администрации постановлений и распоряжений, а так же других нормативных актов;

2.7. контроль законности и обоснованности решений, действий или бездействий Администрации;

2.8. претензионная и исковая работа;

2.9. обеспечение правовой деятельности Администрации во взаимоотношениях с органами государственной власти Красноярского края, с органами местного самоуправления, с общественными организациями, иными юридическими и физическими лицами.

3.Основные функции отдела
    Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие  функции:

3.1. организует в целом ведение делопроизводства, внедряет новые  технологические процессы  работы с документами и документной информацией, способствующие повышению культуры работы с ними, сокращению сроков прохождения и исполнения документов, принимает меры по упорядочению состава документов;

3.2. осуществляет прием, регистрацию, учет, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе, переданной по специальным средствам связи;
3.3. оформляет, выпускает, хранит подлинники организационно-распорядительных документов Администрации, обеспечивает их рассылку и ознакомление с ними;
3.4. проверяет качество оформления документов, представляемых к подписи должностным лицом;
3.5. обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них;
3.6. организует и осуществляет изготовление, копирование, оперативное размножение документов;
3.7. организует контроль над своевременным исполнением  документов в соответствии с резолюциями руководства Администрации;
3.8. разрабатывает номенклатуру дел общего отдела и сводную номенклатуру Администрации, осуществляет формирование документов отдела в дела, оформление к сдаче дел в архив;
3.9. организует работу по приему руководством администрации посетителей по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям граждан;
3.10. организует техническое обслуживание созываемых руководством Администрации совещаний, заседаний;
3.11. организует экспертизу научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение; 

3.12. организует мероприятия по повышению квалификации сотрудников Администрации;
3.13. ведет учет личного состава работников, трудовых книжек, оформляет: прием, перевод, увольнение работников Администрации, все виды отпусков; ведет личные дела работников, вносит необходимые записи в трудовые книжки;
3.14. составляет проект графика отпусков работников Администрации;
3.15. выдает справки, касающиеся трудовой деятельности работников Администрации, оформляет необходимые документы при выходе работников на пенсию;
3.16. готовит соответствующие материалы для представления работников к поощрениям, награждениям, привлечению к дисциплинарной ответственности;
3.17. разрабатывает и вносит изменения в следующие локально нормативные акты: правила внутреннего распорядка Администрации с.Байкит, инструкция по делопроизводству; положение об обучении, положение об оплате труда муниципальных служащих,  положение об оплате труда работников, не отнесенных к муниципальной службе,  инструкции по охране труда и пожарной безопасности,  административные регламенты, касающиеся деятельности общего отдела Администрации с.Байкит;
3.18. осуществляет совершение нотариальных действий, в соответствии с требованиям действующего законодательства;
3.19. ведет учет и оформление похозяйственных книг в соответствии с требованиями действующего законодательства;
3.20. обеспечивает работу электронного правительства на уровне Администрации с.Байкит, обеспечивает  использование  информационных технологий, внедряет  и в дальнейшем обеспечивает систему электронного документооборота в Администрации с.Байкит;
3.21. обеспечивает организацию межведомственного взаимодействия;
3.22. следит за состоянием оргтехники, делает заявки на профилактические и  ремонтные  работы компьютерной и прочей оргтехники;
3.23. обеспечивает работников Администрации канцелярией и другими  ТМЦ, необходимыми для  исполнения ими своих должностных обязанностей, обеспечивает  сохранность и осуществляет контроль за движением товарно-материальных ценностей Администрации;
3.24. осуществляет контроль и следит за содержанием и техническим обслуживанием здания администрации;
3.25. осуществляет организацию мероприятий по обеспечению охраны труда, пожарной безопасности работников  Администрации;
3.26. обеспечивает осуществление закупок суммой более ста тысяч в части подготовки технического задания к закупочной документации,  обеспечивает полное осуществление закупок суммой до ста тысяч; участвует в  приемке поставленных товаров, выполненных работ (их результатов), оказанных услуг, относящихся к сфере деятельности отдела;

3.27. осуществляет организацию проведения общесельских мероприятий, контролирует их исполнение;
3.28. осуществляет взаимодействие с общественностью и средствами массовой информации по вопросам деятельности Администрации с. Байкит;

3.29. вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания Администрации с.Байкит;
3.30. ведет претензионно - исковую работу Администрации, готовит иски, отзывы, жалобы и передает их в судебные или иные административные органы;

3.31. представляет интересы Администрации в арбитражном суде, судах общей юрисдикции, третейских судах, административных органах, а также в государственных учреждениях и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов и споров;

3.32. изучает решения, определения, постановления и подготавливает жалобы, в случае, если есть основания считать их необоснованными;

3.33. ведет учет исполнительных листов, осуществляет передачу исполнительных листов на исполнение в службу судебных приставов;

3.34. осуществляет учет и контроль исполнения предписаний судебных актов, принятых в отношении Администрации, в рамках полномочий юридического отдела;

3.35. рассматривает протесты и представления прокурора;

3.36. проводит правовую экспертизу проектов договоров, соглашений, стороной в которых выступает Администрация, а также проектов постановлений, распоряжений Администрации на предмет их соответствия действующему законодательству;
3.37. осуществляет контроль над исполнением физическими и юридическими лицами нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, готовит письма, предписания об устранении  нарушений, составляет протоколы об административных правонарушениях в пределах своей компетенции, осуществляет подготовку и ведение административной;

3.38. по поручению Главы с. Байкит взаимодействует с федеральными, краевыми, районными структурами по правовым вопросам;
3.39. готовит  проекты решений, постановлений, других документов по подведомственной сфере на рассмотрение Байкитским сельским Советом депутатов
3.40. участвует в работе комиссий, созданных при администрации;
3.41. организует своевременное  рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан и принятие по ним необходимых мер, относящихся к компетенции отдела; 
3.42. проводит мониторинг изменений федерального и краевого законодательства, оказывает юридическую помощь структурным подразделениям администрации по приведению нормативно-правовых актов в соответствие с   федеральным и краевым законодательством;

3.43. консультирует муниципальных служащих по вопросам правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой.
3.44. размещает  Административные регламенты оказания муниципальных услуг в Реестр государственных и муниципальных услуг на портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края.

4. Обязанности отдела
При выполнении поставленных задач и осуществлении своих функций                           отдел обязан:
4.1.  в установленном порядке представлять отчет Главе с. Байкит о результатах своей деятельности;
4.2. обеспечивать хранение и порядок  использования печатей, личных дел, трудовых книжек;

4.3. рассматривать заявления, обращения, пожелания, а также жалобы по предмету деятельности отдела, принимать меры, обеспечивающие восстановление нарушенных прав;

4.4. соблюдать требования законодательства РФ, Красноярского края, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления с. Байкит, регулирующих деятельность отдела.
5. Права отдела 
               Для выполнения поставленных задач, осуществления своих функций  отдел имеет право:
5.1. осуществлять проверку организации делопроизводства в структурных подразделениях Администрации, о результатах проверок докладывать Главе с. Байкит;
5.2. запрашивать у руководителей структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения контроля исполнения документов;
5.3. вносить руководству Администрации предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами;
5.4. возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением установленных действующими инструкциями требований;
5.5. привлекать специалистов структурных подразделений Администрации к подготовке проектов нормативно-правовых документов  по вопросам делопроизводства и архива;
5.6. давать предложения руководству по эффективному решению вопросов, относящихся к сфере своей деятельности;

5.7. представлять Администрацию с. Байкит в учреждениях и организациях с. Байкит в пределах своих полномочий;

5.8. участвовать во всех совещаниях, относящихся к сфере деятельности отдела.
6. Руководство отдела  и его структура
6.1. Отдел возглавляет начальник отдела.

6.2. Начальник отдела и специалисты отдела назначаются и освобождаются  от должности Главой с. Байкит.

6.3. Должности начальника отдела и специалистов отдела вводятся штатным расписанием 
7. Ответственность отдела 

Начальник отдела и специалисты отдела несут всю полноту ответственности за свою деятельность в соответствии с требованиями законодательства РФ, Красноярского края, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления с. Байкит.

8. Критерии оценки деятельности отдела 

8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.
8.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.
8.3. Отсутствие жалоб со стороны населения на действия (бездействие) должностных лиц отдела.
9. Заключительные положения
9.1. Возложение на отдел  обязанностей и функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к работе отдела, допускается только по распоряжению руководства Администрации с. Байкит.
9.2. Дополнения и изменения в настоящее Положение разрабатываются начальником отдела или заместителем Главы села Байкит и утверждаются Главой с. Байкит.

9.3. Реорганизация отдела или прекращение его деятельности осуществляется по решению Главы с. Байкит  в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами.

