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АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.12.2022 года

                                                                                      № 1166
г. Никольск

О внесении изменений в Положение об Управлении делами администрации Никольского муниципального района, утвержденное  постановлением администрации Никольского муниципального района от 29.04.2021 № 341 
В целях упорядочения структуры Управления  делами администрации Никольского муниципального района , администрация никольского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Внести изменения в Положение об Управлении делами администрации Никольского муниципального района, утвержденное постановлением администрации Никольского муниципального района от 29.04.2021 № 341(далее Положение)

         1.1. разделы 2-6 считать разделами 3-7;

       1.2.пункты 2.1.-2.27., 3.1.-3.27.11. ,4.1.-4.1.4.,  5.1-5.5., 6.1. считать соответственно пунктами 3.1.-3.27.,  4.1.-4.27.11. ,5.1.-5.1.4., 6.1-6.5., 7.1.;

          1.3.дополнить Положение разделом  2  следующего содержания:

 «2. «Структура Управления»  

 В структуру управления делами администрации Никольского муниципального района входят следующие должности:

-Начальник Управления;

-Заместитель начальника Управления;

-Консультант информационных технологий и защиты информации;

-Экономист по финансовым вопросам;

-Специалист по работе со СМИ;

-Специалист по кадрам;

-Программист;

-Секретарь руководителя;

-Делопроизводитель.

 Отдел закупок:

-Заведующий отделом;

-Главный специалист.»;
1.4.дополнить Положение разделом  8  следующего содержания:

« 8. «Ответственность Управления, работников и муниципальных служащих» 
8.1. Управление несет ответственность за выполнение возложенных на него полномочий (функций) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Вологодской области, Никольского района.

8.2. Начальник Управления несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление полномочий (функций) и реализацию государственной политики в установленных сферах деятельности, непринятие мер по устранению причин коррупции.

8.3. Муниципальные служащие Управления в соответствии с Федеральными законами от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и иным законодательством Российской Федерации и Вологодской области несут ответственность:

-за неисполнение и ненадлежащее исполнение по их вине возложенных на них обязанностей по осуществлению функций и полномочий Управления;

-за действия и бездействие, повлекшие нарушение прав и законных интересов граждан и организаций.

8.4. Работники Управления несут ответственность в случаях и в порядке, установленных трудовым и иным законодательством Российской Федерации и Вологодской области»
2. Настоящее постановление вступает в силу с 1 января 2023 года, подлежит размещению на официальном сайте администрации Никольского муниципального района  в информационно-телекоммуникационной сети интернет.
Руководитель администрации

Никольского муниципального района                                                    А.Н. Баданина

Утверждено
постановлением администрации Никольского муниципального района 

от 29.04.2021 года № 341

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ УПРАВЛЕНИИ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Положение об Управлении делами администрации Никольского муниципального района (далее – Положение) устанавливает правила организации деятельности Управления делами администрация Никольского муниципального района (далее – Управление).

1.2. Управление является структурным подразделением администрации Никольского муниципального района (далее – администрация района), осуществляющим в пределах своей компетенции функции по формированию и реализации кадровой политики в администрации района, организации муниципальной службы, созданию кадрового резерва, организации работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, а также другие функции, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
Руководство деятельностью Управления осуществляет начальник Управления.

1.3. Управление по вопросам своей деятельности подчиняется непосредственно руководителю администрации района, который координирует и контролирует его деятельность.

1.4. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Вологодской области, Уставом Никольского муниципального района, решениями Представительного Собрания Никольского муниципального района, муниципальными правовыми актами администрации района и настоящим Положением.

2. Задачи Управления
Основными задачами Управления являются следующие.

2.1. Формирование и реализация кадровой политики в администрации района.

2.2. Организация прохождения муниципальной службы в администрации района и регулирование трудовых отношений с работниками администрации района (за исключением муниципальных служащих и работников, в отношении которых руководитель отраслевого органа администрации района является представителем нанимателя (работодателя)).

2.3. Организация реализации отдельных прав и гарантий муниципальных служащих.

2.4. Создание резерва управленческих кадров Никольского муниципального района и его эффективное использование.

2.5. Организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации района (за исключением отраслевых органов администрации района).

2.6. Организация документационного оформления трудовых отношений с руководителями муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации района.

2.7. Организация функционирования единой системы делопроизводства в администрации района.

2.8. Обеспечение документационного обслуживания руководителя администрации района.

2.9. Обеспечение рассмотрения устных и письменных обращений граждан, адресованных администрации района, руководителю администрации района, его заместителям.

2.10. Контроль исполнения поручений Президента Российской Федерации, Губернатора Вологодской области, Главы Никольского муниципального района, руководителя администрации района:

по служебным письмам и обращениям граждан, поступающим в адрес руководителя администрации района, администрации района;

с оперативных и тематических совещаний, прямых поручений руководителя администрации района.

2.11. Комплектование, обеспечение сохранности документов постоянного, длительного срока хранения, образующихся в деятельности администрации района.

2.12. Обеспечение планирования работы администрации района, регламентных и основных мероприятий руководителя администрации района.

2.13. Организация работы по присвоению звания «Почетный гражданин Никольского муниципального района», участие в работе комиссии по предварительному рассмотрению документов по награждению.

2.14. Обеспечение проведения организационных мероприятий (приемов, рабочих встреч, церемоний награждений, чествования) с участием руководителя администрации района.

2.15. Участие в подготовке и проведении мероприятий в связи с праздничными и памятными днями.

2.16. Оказание содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий при подготовке и проведении на территории Никольского муниципального района выборов, референдума, голосования по отзыву депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципальных образований, преобразования муниципальных образований.

2.17. Обеспечение установления официальных символов и иной символики Никольского муниципального района.

2.18. Обеспечение выполнения оформительских работ с использованием средств вычислительной техники по поручению руководителя администрации района.

2.19. Материально-техническое обеспечение мероприятий, проводимых с участием или по поручению руководителя администрации района.

2.20. Информатизация и совершенствование информационных систем администрации района, внедрение инновационных информационных технологий в  деятельность.

2.21. Техническое сопровождение и поддержка предоставления муниципальных услуг в электронном виде, повышение эффективности межведомственного информационного обмена и использования  администрацией района информационных и коммуникационных технологий.

2.22. Обеспечение создания, внедрения, сопровождения и развития  систем документооборота, достижение эффективной работы и бесперебойного функционирования программного обеспечения.

2.23. Администрирование локальной вычислительной сети администрации района (далее – ЛВС), проведение политики безопасности ЛВС, обеспечение конфиденциальности и целостности данных ЛВС, организация защищенного обмена документами в электронном виде с применением электронной подписи (далее – ЭП).
2.24. Контроль за организацией работ по мониторингу и обработке всех видов обращений и сообщений (жалоб) от жителей, организаций, учреждений, предприятий (по вопросам местного значения органов местного самоуправления Никольского муниципального района), поступающих по всем каналам связи, в том числе с использование муниципальных систем обратной связи и обработки сообщений, мессенджерах, социальных сетях, иных средствах электронной массовой коммуникации (далее – сообщения, обращения (жалобы)), за исключением обращений, подлежащих рассмотрению в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.25. Осуществление деятельности по оформлению Доски почета органов местного самоуправления Никольского муниципального района.

2.26. Обеспечение деятельности Единой дежурно-диспетчерской службы Никольского муниципального района.

2.27. Решение иных вопросов общей компетенции.

3. Функции Управления

В соответствии с возложенными задачами Управление осуществляет следующие функции:

3.1. По формированию и реализации кадровой политики в администрации района:

3.1.1. Формирует кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы:

3.1.1.1. Применяет современные технологии подбора кадров при поступлении граждан на муниципальную службу и в работе с кадрами при ее прохождении.

3.1.1.2. Изучает деловые, профессиональные качества и другие индивидуальные способности муниципальных служащих, работников, кандидатов на должности в администрации района в целях формирования профессионального кадрового состава.

3.1.1.3. Анализирует образовательный и профессиональный уровень муниципальных служащих, соответствие его критериям квалификационных требований и образовательных стандартов, предусмотренных действующим законодательством и должностными регламентами (должностными инструкциями) по штатным должностям.

3.1.2. Организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение кандидатов в кадровый резерв в установленном порядке.

3.1.3. Организует и обеспечивает проведение аттестации муниципальных служащих в установленном порядке.

3.1.4. Готовит предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и вносит указанные предложения представителю нанимателя (работодателю).

3.1.5. Участвует в разработке системы оплаты труда муниципальных служащих и иных работников органов местного самоуправления района.

3.2. По организации прохождения муниципальной службы в администрации района и регулированию трудовых отношений с работниками администрации района (за исключением муниципальных служащих и работников, в отношении которых руководитель отраслевого органа администрации района является представителем нанимателя (работодателя):

3.2.1. Обеспечивает координацию действий структурных подразделений администрации района в вопросах совершенствования прохождения муниципальной службы.

3.2.2. Готовит аналитические и информационные материалы по вопросам прохождения муниципальной службы.

3.2.3. Готовит проекты 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.

3.2.4. Готовит материалы для оформления допуска граждан к государственной тайне.

3.2.5. Осуществляет работу по заключению трудовых договоров и соглашений об изменении трудовых договоров с муниципальными служащими и иными работниками администрации района в установленном порядке.

3.2.6. Своевременно готовит предупреждения для муниципальных служащих и работников администрации района, об изменениях условий трудового договора, истечении срока трудового договора, достижении предельного возраста, сокращении численности (штата) работников.

3.2.7. Оформляет и ведет учет командировок муниципальных служащих и работников администрации района.

3.2.8. Организует в установленном порядке работу по планированию отпусков муниципальных служащих и работников администрации района, составляет графики отпусков муниципальных служащих и работников, готовит проекты муниципальных правовых актов об утверждении, о внесении изменений и дополнений в графики отпусков, выплате компенсации за неиспользованные дни ежегодного оплачиваемого отпуска.

3.2.9. Ведет личные дела муниципальных служащих администрации района, вносит в них данные, относящиеся к прохождению муниципальной службы, организует ознакомление муниципальных служащих с личными делами в установленном порядке.

3.2.10. Ведет учет личного состава муниципальных служащих, работников администрации района, оформляет карточки Т-2, вносит в них новые данные, готовит и выдает справки и копии документов, связанных с прохождением муниципальной службы и работой в администрации района.

3.2.11. Осуществляет учет граждан, пребывающих в запасе, и бронирование военнообязанных в соответствии с действующим законодательством.

3.2.12. Обеспечивает прием трудовых книжек муниципальных служащих и работников, их хранение, заполнение и выдачу в соответствии с правилами ведения и хранения трудовых книжек, своевременно вносит в трудовые книжки записи о переводах, перемещениях, поощрениях и увольнениях; формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

3.2.13. Организует изготовление, хранение, выдачу, изъятие и учет служебных удостоверений муниципальных служащих администрации района.

3.2.14. Осуществляет взаимодействие с органами  службы занятости населения по вопросам трудоустройства при массовом высвобождении муниципальных служащих и иных работников администрации района.

3.2.15. Принимает меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом “О персональных данных”.

3.2.16. Организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в установленном порядке.

3.2.17. Осуществляет ведение реестра муниципальных служащих муниципального органов местного самоуправления района в установленном порядке.

3.2.18. Знакомит муниципальных служащих и работников администрации района с правилами внутреннего трудового распорядка администрации района, организует контроль за их соблюдением муниципальными служащими и работниками администрации района.

3.2.19. Вносит предложения о применении к муниципальным служащим, работникам администрации района дисциплинарных взысканий, готовит соответствующие муниципальные правовые акты о дисциплинарных взысканиях.

3.2.20. Обеспечивает предоставление информации в Управление Пенсионного фонда РФ в рамках соглашения об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи.

3.3. По организации реализации отдельных прав и гарантий муниципальных служащих и иных работников:

3.3.1. Готовит проекты муниципальных правовых актов об оказании материальной помощи, единовременных выплатах  муниципальным служащим и иным работникам администрации района.

3.3.2. Регистрирует листы временной нетрудоспособности муниципальных служащих и работников администрации района (за исключением отраслевых органов администрации района), оформляет их в части установления страхового стажа работы к началу нетрудоспособности.

3.3.3. Принимает заявления об установлении права на доплату к пенсии лицам, замещавшим должность Главы Никольского муниципального района, и лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления района, готовит информацию о периодах трудовой деятельности, учитываемых при исчислении стажа замещения муниципальных должностей, муниципальной службы, дающего право на доплату к пенсии; организует сбор документов, необходимых для назначения доплат к пенсии.

3.4. По созданию резерва управленческих кадров Никольского муниципального района и его эффективному использованию:

3.4.1. Осуществляет  подбор кандидатов и формирование резерва управленческих кадров.

3.4.2. Осуществляет работу с резервом управленческих кадров Никольского муниципального района .

3.4.3. Обеспечивает эффективное использование резерва управленческих кадров Никольского муниципального района.

3.5. По организации работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений (за исключением отраслевых органов администрации):

3.5.1. Принимает участие в работе по обеспечению соблюдения муниципальными служащими обязанностей по соблюдению требований антикоррупционного законодательства.

3.5.2. Принимает меры по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации района.

3.5.3. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

3.5.4. Оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнением ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами и принятыми в их исполнение муниципальными правовыми актами, 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.

3.5.5. Обеспечивает соблюдение муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

3.5.6. Обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.5.7. Осуществляет мониторинг наличия (отсутствия) в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации района, руководителях муниципальных предприятий, подведомственных администрации района.

3.5.8. Организует работу по своевременному приему у муниципальных служащих сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; консультирует муниципальных служащих по вопросам заполнения указанных сведений.

3.5.9. Обеспечивает проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими администрации района, и соблюдения муниципальными служащими администрации района ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (с последующими изменениями), другими федеральными законами и принятыми в их исполнение муниципальными правовыми актами.

3.5.10. Осуществляет обработку общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности муниципальной службы и муниципальными служащими в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также проверку достоверности и полноты сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых претендентами на замещение должности муниципальной службы и муниципальными служащими размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

3.5.12. Осуществляет направление сведений о лицах, уволенных в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения в уполномоченный орган исполнительной государственной власти,  являющийся органом по профилактике коррупционных и иных правонарушений для включения в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, и исключение сведений из него.

3.5.11. Организует взаимодействие с органами внутренних дел, прокуратуры по вопросам предупреждения коррупции и борьбы с ней.

3.6. По организации документационного оформления трудовых отношений с руководителями муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации района:

3.6.1. Готовит проекты муниципальных правовых актов по вопросам назначения, освобождения от должности руководителей муниципальных учреждений, предприятий в установленном порядке.

3.6.2. Осуществляет работу по заключению трудовых договоров с руководителями муниципальных учреждений, предприятий, регистрирует трудовые договоры с руководителями в установленном порядке.

3.6.3. Осуществляет учет сроков действия трудовых договоров с руководителями муниципальных учреждений, предприятий в установленном порядке.

3.6.4. Принимает участие в пределах компетенции Управления в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, а также трудовых споров, возникающих с руководителями муниципальных учреждений, предприятий, по применению нормативных правовых актов о труде в установленном порядке.

3.7. По организации функционирования единой системы делопроизводства в администрации района:

3.7.1. Регистрирует  принятые в установленном порядке муниципальные правовые акты, за исключением распоряжений по личному составу, подготовленных отраслевыми органами администрации района по вопросам осуществления прав и обязанностей представителя нанимателя.

3.7.2. Осуществляет рассылку копий муниципальных правовых актов, принимаемых по вопросам компетенции администрации района.

3.7.3. Разрабатывает Инструкцию по делопроизводству в администрации района и готовит изменения в нее.

3.7.4. Осуществляет контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами, в том числе Инструкции по делопроизводству, в администрации района.

3.7.5. Обеспечивает рассмотрение эскизов (рисунков) печатей и штампов администрации района, их изготовление и учет,  внесение их в установленном порядке на согласование.

3.7.6. Разрабатывает сводную номенклатуру дел администрации района и вносит ее в установленном порядке на утверждение.

3.7.7. Осуществляет анализ документооборота в администрации района, составляет отчетность по обращениям граждан, поступившим в администрацию района,.

3.7.8. Обеспечивает совершенствование форм и методов делопроизводства на основе единой технической политики, применения современной копировально-множительной, машинописной и другой организационной техники.

3.7.9. Обеспечивает проведение обучения основам делопроизводства работников администрации района.

3.8. По обеспечению документационного обслуживания руководителя администрации района:

3.8.1. Осуществляет прием, регистрацию (учет) правовых актов органов и должностных лиц государственной власти, органов и должностных лиц местного самоуправления, служебных писем, поступающих в адрес администрации района, руководителя администрации района, его заместителей (далее - служебные документы), и иных документов, а также регистрацию и отправку служебных писем за подписью руководителя администрации района, его заместителей.

3.8.2. Обеспечивает установленный порядок прохождения зарегистрированных служебных документов.

3.8.3. Осуществляет оперативное и периодическое информирование руководителя администрации района  о количестве и характере поступивших служебных документов и обращений граждан.

3.8.4. Обеспечивает выполнение в установленном порядке копировально-множительных и отдельных особо важных машинописных работ.

3.8.5. Осуществляет прием служебных документов, обращений граждан по официальным каналам факсимильной связи, по информационным системам общего пользования.

3.9. По обеспечению рассмотрения устных и письменных обращений граждан, адресованных администрации района, руководителю администрации района, его заместителям:

3.9.1. Обеспечивает прием, регистрацию (учет)  устных и письменных обращений граждан, адресованных администрации района, руководителю администрации района, его заместителям.

3.9.2. Обеспечивает организацию личного приема граждан руководителем администрации района и осуществление документационного обеспечения личного приема граждан.

3.9.3. Осуществляет контроль за рассмотрением обращений граждан.

3.9.4. Осуществляет регистрацию ответов о результатах рассмотрения обращений граждан за подписью руководителя администрации района и отправку данных ответов заявителям.

3.9.5. Осуществляет анализ и обобщение вопросов, поставленных гражданами в письменных и устных обращениях.

3.10. Контроль исполнения поручений Президента Российской Федерации, Губернатора Вологодской области, Главы Никольского муниципального района, руководителя администрации района:

-  по служебным письмам и обращениям граждан, поступающим в адрес руководителя администрации района, администрации района;

- с оперативных и тематических совещаний, прямых поручений руководителя администрации района.

3.10.1. Осуществляет постановку на контроль зарегистрированных в установленном порядке служебных документов и обращений граждан.

3.10.2. Своевременно доводит до исполнителей служебные документы, обращения граждан и содержание поручений руководителя администрации района по их исполнению и рассмотрению.

3.10.3. Обеспечивает контроль за ходом, качеством и сроками исполнения служебных документов, обращений граждан, поручений Президента Российской Федерации, Губернатора Вологодской области, Главы Никольского муниципального района,  руководителя администрации района с оперативных, тематических совещаний, прямых поручений руководителя администрации района.

3.10.4. Обеспечивает подготовку сведений о сроках исполнения поручений  руководителя администрации района по служебным документам, обращениям граждан, поручений руководителя администрации района с оперативных, тематических совещаний и прямых поручений руководителя администрации района.

3.10.5. Рассматривает справки о выполнении, ходатайства о продлении срока выполнения поручений руководителя администрации района, составляет заключения о выполнении поручений руководителя администрации района в случае необходимости.

3.11. По комплектованию, обеспечению сохранности документов постоянного и длительного срока хранения, образующихся в деятельности администрации района:

3.11.1. Осуществляет отбор и прием документов от структурных подразделений администрации района в соответствии с номенклатурой дел.

3.11.2. Формирует и оформляет дела постоянного срока хранения и по личному составу, переданные в установленном порядке на архивное хранение.

3.11.3. Составляет описи дел постоянного срока хранения и по личному составу администрации района.

3.11.4. Ведет в установленном порядке учет архивных документов, находящихся на архивном хранении в администрации района.

3.12. По обеспечению планирования работы администрации района, регламентных и основных мероприятий руководителя администрации района:

3.12.1. Разрабатывает Регламент администрации района.

3.12.2. Формирует планы основных мероприятий, проводимых на территории Никольского муниципального района на месяц, в том числе по запросу Департамента внутренней политики Правительства Вологодской области.

3.13. По организации работы по  присвоению звания «Почетный гражданин Никольского муниципального района», участию в работе комиссии по предварительному рассмотрению документов по награждению:

3.13.1. Осуществляет в установленном порядке учет и организует согласование поступающих в администрацию района ходатайств и прилагаемых документов к награждению граждан и организаций государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, наградами Губернатора Вологодской области, наградами Главы Никольского муниципального района.

3.13.2. Осуществляет в установленном порядке контроль за качеством оформления и соблюдением сроков представления ходатайств и прилагаемых документов к награждению граждан и организаций.

3.13.3. Обеспечивает разработку  бланков наград.

3.13.4. Осуществляет в установленном порядке ведение реестра Почетных граждан Никольского муниципального района .

3.14. По обеспечению проведения организационных мероприятий (приемов, рабочих встреч, церемоний награждения, чествования) с участием руководителя администрации района:

3.14.1. Осуществляет в установленном порядке во взаимодействии с структурными подразделениями администрации района  по вопросам подготовки и организационного сопровождения официальных мероприятий с участием руководителя администрации района в части компетенции Управления.

3.15. По участию в подготовке и проведении мероприятий в связи с праздничными и памятными днями:

3.15.1. Участвует в подготовке и проведении мероприятий в связи с праздничными и памятными днями.

3.15.2. Организует приглашение и прием гостей при проведении значимых праздничных и памятных мероприятий.

3.15.3. Рассматривает и согласовывает подготовленные структурными подразделениями администрации района проекты постановлений и распоряжений администрации района по вопросам подготовки и проведения мероприятий в связи с праздничными днями.

3.16. По оказанию содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий при подготовке и проведении на территории Никольского муниципального района выборов, референдума, голосования по отзыву депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципальных образований, преобразования муниципальных образований:

3.16.1. Осуществляет  подготовку проектов и обеспечивает контроль исполнения муниципальных правовых актов об утверждении календарных планов мероприятий  по оказанию содействия избирательным комиссиям по подготовке и проведению на территории Никольского муниципального района выборов, референдума, голосования по отзыву депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципальных образований, преобразования муниципальных образований; подготовку проектов муниципальных правовых актов об образовании на территории Никольского муниципального района избирательных участков, участков референдума, голосования по отзыву депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования и предоставление помещений для голосования; подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам организации работы аппарата администрации района по оказанию содействия избирательным комиссиям при подготовке и проведении выборов, референдума, голосования по отзыву депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципальных образований, преобразования муниципальных образований.

3.16.2. Осуществляет документационно-информационное, протокольное, организационное и материально-техническое обеспечение проведения совещаний по вопросам оказания содействия в соответствии с действующим законодательством избирательным комиссиям в реализации их полномочий при подготовке и проведении на территории Никольского муниципального района выборов, референдума, голосования по отзыву депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципальных образований, преобразования муниципальных образований.

3.17. По обеспечению установления официальных символов и иной символики Никольского муниципального района:

3.17.1. Обеспечивает подготовку в установленном порядке предложений по вопросам установления официальных символов и иной символики Никольского муниципального района.

3.17.2. Обеспечивает обобщение сведений по вопросам установления официальных символов и иной символики Никольского муниципального района.

3.18. По обеспечению выполнения оформительских работ с использованием средств вычислительной техники по поручению руководителя администрации района:

3.18.1. Организует выполнение и осуществляет контроль за выполнением в установленном порядке оформительских работ, связанных с обеспечением проведения мероприятий с участием или по поручению руководителя администрации района.

3.18.2. Оформляет в установленном порядке почетные грамоты, благодарности, благодарственные письма, подписываемые Главой Никольского муниципального района, почетные грамоты, благодарности, благодарственные письма, дипломы, поздравительные письма, письма с выражением благодарности, открытки, подписываемые руководителем администрации района или по его поручению иным уполномоченным лицом.

3.19. По материально-техническому обеспечению мероприятий, проводимых с участием или по поручению руководителя администрации района:

3.19.1. Обеспечивает приобретение сувенирной и полиграфической продукции для вручения в представительских целях официальным лицам и гостям  Никольского муниципального района, рамок для оформления наград Никольского муниципального района.

3.20. По информатизации и совершенствованию информационных систем администрации района, внедрению инновационных информационных технологий в их деятельность:

3.20.1. Проводит анализ состояния информатизации администрации района в сфере программного обеспечения (далее – ПО) средств вычислительной техники.

3.20.2. Определяет информационные потребности, источники, порядок и формы поступления информации в структурные подразделения администрации района с целью постановки задач на автоматизацию их функций.

3.20.3. Формирует перечни используемого прикладного ПО в администрации района и дает предложения по его доработке (унификации) в соответствии с общими тенденциями в области выбора, приобретения (создания), внедрения и использования информационных систем и технологий.

3.20.4. Изучает рынок программных средств и вносит предложения по приобретению и установке лицензионного системного ПО, приобретению (разработке) и внедрению прикладного ПО.

3.20.5. Осуществляет учет приобретенных лицензий на программные продукты.

3.20.6. Разрабатывает технические задания на приобретение, разработку и внедрение прикладного ПО.

3.20.7. Разрабатывает инструкции пользователя по работе с прикладным ПО.

3.20.8. Осуществляет консультирование специалистов администрации района - пользователей прикладного ПО по вопросам его эксплуатации.

3.20.9. Выполняет администрирование автоматизированных информационных систем, используемых в администрации района.

3.21. По техническому сопровождению и поддержке предоставления муниципальных услуг в электронном виде, повышению эффективности межведомственного информационного обмена и использования структурными подразделениями администрации района информационных и коммуникационных технологий:

3.21.1. Обеспечивает техническую поддержку и сопровождение процесса перехода администрации района на предоставление муниципальных услуг в электронном виде.

3.21.2. Обеспечивает техническое сопровождение и поддержку межведомственного взаимодействия администрации района в электронном виде через систему межведомственного электронного взаимодействия.

3.21.3. Осуществляет координацию деятельности структурных подразделений администрации района, предоставляющих государственные и (или) муниципальные услуги, по вопросам предоставления ими государственных и (или) муниципальных услуг (в том числе по вопросам предоставления их в электронном виде,  мониторинга качества их предоставления).

3.21.4. Проводит анализ использующихся в администрации района информационных систем с целью обеспечения их интеграции с системой межведомственного электронного взаимодействия и Единым (региональным) порталом государственных и муниципальных услуг.

3.22. По обеспечению создания, внедрения, сопровождения и развития  систем документооборота, достижению эффективной работы и бесперебойного функционирования программного обеспечения:

3.22.1. Проводит анализ состояния информатизации администрации района в сфере  систем документооборота.

3.22.2. Определяет информационные потребности, источники, порядок и формы поступления информации в  администрацию района с целью постановки задач на автоматизацию их функций в части  систем документооборота.

3.22.3. Ведет учет  систем документооборота и пользователей, работающих в них.

3.22.4. Изучает рынок программных средств и вносит предложения по приобретению и установке  систем документооборота.

3.22.5. Осуществляет учет приобретенных лицензий на программные продукты в части  систем документооборота.

3.22.6. Разрабатывает технические задания на приобретение, разработку и внедрение  систем документооборота в администрации района.

3.22.7. Участвует в разработке и сопровождении  систем документооборота.

3.22.8. Разрабатывает инструкции пользователя по работе с  системами документооборота.

3.22.9. Осуществляет консультирование специалистов администрации района – пользователей  систем документооборота по вопросам их эксплуатации.

3.23. По администрированию ЛВС, проведению политики безопасности ЛВС, обеспечению конфиденциальности и целостности данных, организации защищенного обмена документами в электронном виде с применением ЭП:

3.23.1. Обеспечивает бесперебойную работу серверов и сетевого оборудования администрации района , устраняет неполадки в их работе.

3.23.2. Выполняет установку на серверы сетевого ПО.

3.23.3. Осуществляет контроль за монтажом кабельных сетей и пусконаладочными работами сетевого оборудования в администрации района.

3.23.4. Осуществляет регистрацию и учет доступа пользователей к информационным ресурсам ЛВС.

3.23.5. Осуществляет резервное копирование баз данных, расположенных на серверах ЛВС.

3.23.6. Осуществляет сопровождение и доработку внедренных программных средств по администрированию ЛВС.

3.23.7. Участвует в постановке задач на модернизацию вычислительной сети.

3.23.8. Разрабатывает правила эксплуатации ЛВС, определяет полномочия сотрудников администрации района – пользователей ЛВС по доступу к ресурсам ЛВС, осуществляет административную поддержку (настройку, контроль и оперативное реагирование на поступающие сигналы о нарушениях установленных правил доступа, анализ журналов регистрации событий безопасности).

3.23.9. Предотвращает несанкционированные модификации ПО, добавление новых функций, несанкционированный доступ к информации, аппаратуре и другим общим ресурсам ЛВС.

3.23.10. Осуществляет сопровождение внедренных программных средств по информационной защите в администрации района.

3.23.11. Выполняет поиск уязвимостей ЛВС, возможных путей несанкционированного доступа и воздействия на вычислительную сеть.

3.23.12. Обеспечивает конфиденциальность данных с использованием средств криптографической защиты информации и юридическую значимость электронного документооборота.

3.23.13. Осуществляет взаимодействие с удостоверяющими центрами ЭП.
3.24. По контролю за организацией работ по мониторингу и обработке всех видов обращений и сообщений (жалоб) от жителей, организаций, учреждений, предприятий (по вопросам местного значения органов местного самоуправления Никольского муниципального района), поступающих по всем каналам связи, в том числе с использование муниципальных систем обратной связи и обработки сообщений, мессенджерах, социальных сетях, иных средствах электронной массовой коммуникации (далее – сообщения, обращения (жалобы)), за исключением обращений, подлежащих рассмотрению в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

3.24.1. Контролирует сроки и качество обработки обращений и сообщений (жалоб), поступающим по всем каналам связи.

3.24.2. Координирует взаимодействие с Центром управления регионом Вологодской области, автономной некоммерческой организацией по развитию цифровых проектов в сфере общественных связей и коммуникаций «Диалог Регионы», органами исполнительной власти и органами местного самоуправления по данному направлению работ.

3.24.3. Обеспечивает разработку и принятие правовых актов, необходимых для организации работ по мониторингу и обработке всех видов обращений и сообщений (жалоб) от жителей Никольского муниципального района, поступающих в администрацию района по всем каналам связи.

3.24.4. Организует размещение и материально-техническое обеспечение рабочих мест и служебных помещений, в которых размещаются лица, осуществляющие работу по мониторингу и обработке всех видов обращений и сообщений (жалоб) от жителей Никольского муниципального района, поступающих в администрацию района по всем каналам связи.

3.24.5. Осуществляет иные функции по данному направлению работ.

3.25. По осуществлению деятельности по оформлению Доски почета органов местного самоуправления Никольского муниципального района (далее – Доска почета):

3.25.1. Осуществляет подготовку информации о занесении на Доску почета муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, в органах местного самоуправления Никольского муниципального района за текущий год.

3.25.2. Осуществляет оформление Доски почета.

3.25.3. Изготавливает свидетельства о занесении на Доску почету.

3.25.4. Организует вручение свидетельства о занесении на Доску почету.

3.26. По обеспечению деятельности Единой дежурно-диспетчерской службы Никольского муниципального района (далее – ЕДДС):

3.26.1. Оформляет документы при приеме на работу специалистов ЕДДС, при направлении в командировку, на обучение, при временной нетрудоспособности специалистов ЕДДС, ведет личные дела.

3.26.2. Осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности ЕДДС.

3.27. По решению иных вопросов общей компетенции:
3.27.1. Готовит проекты муниципальных правовых актов, а также участвует в подготовке материалов на заседания Представительного Собрания Никольского муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.27.2. Согласовывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.27.3. Обеспечивает проведение мониторинга действующих муниципальных правовых актов в пределах компетенции Управления.

3.27.4. Обеспечивает подготовку статистических и иных отчетов, аналитических справок, информации по вопросам деятельности Управления.

3.27.5. Рассматривает обращения граждан и юридических лиц по вопросам компетенции Управления.

3.27.6. Осуществляет прием граждан и представителей организаций по вопросам компетенции Управления.

3.27.7. Обеспечивает организацию дежурства ответственных сотрудников администрации района в выходные и праздничные дни в части составления и представления на утверждение в установленном порядке графиков дежурств.

3.27.8. Обеспечивает финансовое, материально-техническое и хозяйственное обслуживание и обеспечение администрации района.

3.27.9. Организует и обеспечивает ремонт административного здания администрации района и находящихся в нем помещений, помещений структурных подразделений, находящихся вне здания.

3.27.10. Осуществляет организацию работы с ветеранами администрации района.

3.27.11. Осуществляет мероприятия в области охраны труда персонала администрации района (за исключением отраслевых органов администрации района).

4. Полномочия Управления

4.1. Управление для решения поставленных задач и выполнения возложенных на него функций в пределах своей компетенции имеет право:

4.1.1. Запрашивать необходимые сведения.

4.1.2. Вносить предложения об образовании или упразднении консультативных и координационных органов по вопросам компетенции Управления.

4.1.3. Проводить совещания, семинары, конференции, «круглые столы» по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

4.1.4. Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством.

5. Организация деятельности Управления

5.1. Руководство деятельностью Управления осуществляет начальник Управления.

5.2. Начальник Управления непосредственно подчиняется руководителю администрации района, назначается и освобождается от должности  в установленном порядке.

5.3. Начальник Управления имеет в своем подчинении заместителя, назначаемого на должность и освобождаемого от должности в установленном порядке.

5.4. Начальник Управления:

5.4.1. Вносит на рассмотрение в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.4.2. Согласовывает кандидатуры на замещение вакантных должностей муниципальной службы, иных вакантных должностей в администрации района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4.3. Вносит предложения по структуре, численности и штатному расписанию Управления и представляет их в установленном порядке на утверждение.

5.4.4. Вносит в установленном порядке предложения по замещению вакантных должностей, освобождению от должности специалистов Управления, о поощрении и привлечении их к дисциплинарной ответственности.

5.4.8. Вносит в установленном порядке предложения по переподготовке, повышению квалификации специалистов Управления.

5.4.9. Проводит планерные совещания со специалистами Управления, совещания и другие мероприятия с участием заинтересованных лиц по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.4.11. Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и выполнение функций.

5.5. В период отсутствия начальника Управления его обязанности исполняет заместитель начальника Управления.

6. Взаимодействие Управления с другими структурными подразделениями администрации района, организациями, органами местного самоуправления и органами государственной власти
6.1. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, органами государственной власти, организациями, гражданами в порядке, установленном Регламентом администрации района.

