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постановлением администрации

Пожарского муниципального района Приморского края

от 30 августа 2019 года № 374-па


П О Л О Ж Е Н И Е

об Общем отделе администрации Пожарского муниципального района
1. Общие положения

1.1.
Общий отдел администрации Пожарского муниципального района, является функциональным органом администрации Пожарского муниципального района (далее по тексту – Отдел).

1.2.
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Приморского края, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Администрации Приморского края, Уставом Пожарского муниципального района, муниципальными нормативными правовыми актами Пожарского муниципального района и настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе утверждается постановлением администрации Пожарского муниципального района Приморского края.

1.4. Отдел финансируется за счет средств местного бюджета Пожарского муниципального района.

2. Основные цели и задачи Отдела
Основной целью деятельности Отдела является осуществление организационных мер по исполнению законодательства в области местного самоуправления.

Основными задачами деятельности Отдела являются: 

2.1. Организационное обеспечение реализации местного самоуправления на территории Пожарского муниципального района.

2.2. Обеспечение взаимодействия органов местного самоуправления Пожарского муниципального района при реализации государственной политики в области местного самоуправления.

2.3. Обеспечение взаимодействия Главы Пожарского муниципального района с руководителями государственных органов, руководителями предприятий и учреждений всех форм собственности, руководителями общественных организаций, политических партий, жителями Пожарского муниципального района.

2.4. Информационно-аналитическое обеспечение Главы Пожарского муниципального района о состоянии и тенденциях развития местного самоуправления на территории Пожарского муниципального района. Обеспечение подготовки документов, связанных с вопросами административно-территориального деления района, переименования населенных пунктов и географических названий.

2.5. Обеспечение реализации конституционных прав жителей Пожарского муниципального района при подготовке и проведении выборов всех уровней.

2.6. Обеспечение согласованной деятельности органов местного самоуправления с руководителями предприятий и учреждений всех форм собственности при подготовке и проведении выборов всех уровней, переписи населения.

2.7. Обеспечение в рамках действующего законодательства взаимодействия администрации Пожарского муниципального района с политическими партиями, общественными организациями, религиозными объединениями, зарегистрированными в установленном законодательством порядке и осуществляющими свою деятельность на территории Пожарского муниципального района.

2.8. Осуществление планирования работы отраслевых (функциональных) органов администрации Пожарского муниципального района (далее по тексту – структурные подразделения администрации).
2.9. Организация, ведение и совершенствование единой системы документационного обеспечения деятельности Главы Пожарского муниципального района и его заместителей.

2.10. Обеспечение соблюдения единых требований к документированию управленческой деятельности в администрации Пожарского муниципального района и ее совершенствование.

2.11. Обеспечение в администрации Пожарского муниципального района единого порядка документирования управленческой информации и работы с документами с применением современных автоматизированных систем, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в администрации. 

2.12. Оказание методической помощи в организации работы по ведению делопроизводства структурными подразделениями администрации, администрациями поселений, входящих в состав Пожарского муниципального района. 

2.13. Обеспечение в установленном порядке с Думой Пожарского муниципального района взаимодействия по подготовке в полном объеме структурными подразделениями администрации вопросов, выносимых на рассмотрение Думы Пожарского муниципального района. Регистрирует нормативные правовые акты Думы Пожарского муниципального района и доводит их к исполнителям. 
2.14. Организация работы по формированию и ведению регистра нормативных правовых актов Пожарского муниципального района. Предоставление муниципальных нормативных правовых актов Пожарского муниципального района для включения в регистр нормативных правовых актов муниципальных образований Приморского края.

2.15. Формирование документов в соответствии с номенклатурой дел администрации Пожарского муниципального района на архивное хранение. Осуществление контроля за правильностью формирования и сохранностью документов, которые подлежат передаче на архивное хранение. 

2.16. Разработка и осуществление системы контроля за исполнением документов органов государственной власти, муниципальных правовых актов, поручений главы Пожарского муниципального района, а также выявление причин возникновения нарушений в выполнении отмеченных документов и предложений относительно их устранения. 

2.17. Организация работы с устными и письменными обращениями граждан. Осуществление контроля за сроками рассмотрения заявлений, обращений, жалоб, предложений в администрации Пожарского муниципального района. 

2.18. Организация работы по приему граждан должностными лицами администрации Пожарского муниципального района.

2.19. Обеспечение соблюдения законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации.
2.20. Обеспечение реализации законодательства о противодействии коррупции. Профилактика коррупционных и иных правонарушений муниципальных служащих администрации, структурных подразделений администрации с правом юридического лица. 

2.21. Ведение кадровой работы и кадрового делопроизводства. Исполнение функций отдела кадров администрации Пожарского муниципального района, оформление трудовых отношений с муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений и предприятий, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
2.22. Организация работы по вопросам охраны труда в администрации Пожарского муниципального района.
2.23. Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и нормативно-правовых актов в области охраны персональных данных и защиты информации. 

2.24. Содействие в реализации мероприятий по проведению административной реформы на территории Пожарского муниципального района. Обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронном виде. 

2.25. Формирование списка кандидатов в присяжные заседатели по Пожарскому муниципальному району.

2.26. Обеспечение актуализации и сохранности информационных ресурсов, выполнение мероприятий, предусмотренных законодательством, для обеспечения конфиденциальности.
2.27. Информатизация деятельности и обеспечение функционирования комплекса технических и программных средств администрации Пожарского муниципального района.

2.28. Осуществление информирования населения Пожарского муниципального района о работе администрации Пожарского муниципального района, формирование благоприятного имиджа Главы и администрации Пожарского муниципального района через организацию взаимодействия со средствами массовой информации и функционирование официального сайта администрации Пожарского муниципального района Приморского края.

2.29. Обеспечение реализации в установленном порядке действующего законодательства и муниципальных правовых актов по вопросам награждения граждан Пожарского муниципального района наградами Российской Федерации, Приморского края и Пожарского муниципального района. 
3. Основные функции Отдела
В соответствии с основными целями и задачами Отдел осуществляет следующие функции: 
3.1. Для решения задач организационной работы: 
3.1.1. Осуществляет сбор и обработку поступающей информации из структурных подразделений администрации о состоянии и тенденциях развития местного самоуправления на территории Пожарского муниципального района. 

3.1.2. Готовит информационно-аналитические обзоры об общественно-политической и социально-экономической ситуации на территории Пожарского муниципального района и представляет их Главе Пожарского муниципального района.

3.1.3. Создает рабочие группы для изучения общественно-политической и социально-экономической ситуации в Пожарском муниципальном районе в пределах компетенции Отдела.

3.1.4. Участвует в разработке проектов нормативных правовых актов Пожарского муниципального района по вопросам местного самоуправления.

3.1.5. Участвует в разработке и контролирует исполнение государственных, краевых и муниципальных программ по развитию местного самоуправления на территории Пожарского муниципального района.
3.1.6. Обеспечивает взаимодействие Главы Пожарского муниципального района с предприятиями и учреждениями различных форм собственности.

3.1.7. Организует проведение встреч с участием Главы Пожарского муниципального района с руководителями предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, населением на территории Пожарского муниципального района.

3.1.8. Осуществляет организационно-техническое обеспечение конференций, совещаний, семинаров, проводимых с участие Главы Пожарского муниципального района.

3.1.9. Принимает непосредственное участие в подготовке и проведении круглых столов, тематических семинаров, совещаний руководства администрации с лидерами политических партий, общественных организаций по актуальным общественно-политическим вопросам. 
3.1.10. Обеспечивает контроль за выполнением мероприятий, проводимых структурными подразделениями администрации.

3.1.11. Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями администрации по вопросам планирования, координации действий при подготовке и проведении мероприятий, проводимых с участием Главы Пожарского муниципального района.
3.1.12. Осуществляет современную подготовку планов работы администрации, контролирует выполнение мероприятий, планируемых структурными подразделениями администрации, и анализирует итоги их выполнения.

3.1.13. Оказывает организационную помощь по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, структурным подразделениям администрации.

3.1.14. Взаимодействует со средствами массовой информации, совместно со структурными подразделениями администрации проводит работу по освещению деятельности администрации Пожарского муниципального района через печатные средства массовой информации и официальные сайты, социальны сети. 
3.1.15. Организует комплексный мониторинг и анализ материалов средств массовой информации по комментариям о деятельности органов местного самоуправления Пожарского муниципального района. 

3.1.16. Обеспечивает взаимодействие с окружной, территориальной, участковыми избирательными комиссиями в реализации их полномочий по проведению соответствующих выборов и референдумов на территории Пожарского муниципального района.

3.1.17. Осуществляет организационное обеспечение выборов и референдумов согласно действующему законодательству (разрабатывает план организационных мероприятий по проведению выборов, референдумов, готовит перечень избирательных участков, координирует работу органов местного самоуправления по материально-техническому обеспечению выборных кампаний, референдумов и др.). 

3.1.18. Обеспечивает взаимодействие администрации с органами, осуществляющими регистрацию граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, органами записи актов гражданского состояния; судами, для обобщения и предоставления соответствующих сведений об избирателях, участниках референдума для ввода в ГАС «Выборы». 

3.1.19. Осуществляет контроль за внедрением и исполнением административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации.

3.1.20. Организует работу по обеспечению и подготовке списков кандидатов в присяжные заседатели.
3.1.21. Разрабатывает проекты распоряжений и постановлений администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 
3.1.22. Готовит информационные, справочные и другие материалы по вопросам выполнения законов Российской Федерации, постановлений и распоряжений правительства Российской Федерации, указов Президента Российской Федерации, законов Приморского края, нормативных правовых актов Приморского края и Пожарского муниципального района. 
3.1.23. Оказывает консультативно-методическую помощь структурным подразделениям администрации, администрациям поселений, входящих в состав Пожарского муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

3.1.24. Обеспечивает подготовку докладов и выступлений главы Пожарского муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 
3.1.25. Своевременно рассматривает обращения органов государственной власти, общественных объединений, предприятий, организаций и учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, готовит по ним соответствующие ответы. 

3.1.26. Формирует списки с контактными телефонами, электронными адресами администраций поселений, предприятий, учреждений и организаций Пожарского муниципального района. 
3.1.27. Участвует в мобилизационных мероприятиях, проводимых в мирное и военное время, а также в случае возникновения чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий.
3.1.28. Составляет сводную информацию о днях рождения руководителей структур, сотрудников администрации и администраций поселений, депутатов и Почетных гражданах района, руководителей предприятий, учреждений и организаций Пожарского муниципального района. 

3.1.29. Осуществляет подготовку поздравлений главы Пожарского муниципального района руководителям районных структур, руководителям района, сотрудникам администрации, трудовым коллективам и гражданам района с юбилейными датами, государственными, профессиональными праздниками и иными знаменательными событиями. 

3.1.30. Организует и обеспечивает подготовку и доведение до адресатов, а также размещение в СМИ приветственных адресов, поздравлений от имени главы Пожарского муниципального района.

3.1.31. Организует хозяйственное и материально-техническое обеспечение администрации Пожарского муниципального района.

3.2. Для решения задачи по обеспечению в администрации единого порядка документирования управленческой информации и работы с документами с применением современных автоматизированных систем: 
3.2.1. Разрабатывает Инструкцию по делопроизводству администрации Пожарского муниципального района. 

3.2.2. Обеспечивает в администрации Пожарского муниципального района единый порядок документирования управленческой информации и работу с документами с применением современных автоматизированных систем, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях администрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Пожарского муниципального района и другими правилами. 

3.2.3. Принимает, регистрирует и передает по назначению входящую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию администрации Пожарского муниципального района, регистрирует и отправляет исходящие документы, ведет регистрационные журналы. 

3.2.4. Осуществляет печатание, размножение, регистрацию, издаваемых главой Пожарского муниципального района, главой администрации Пожарского муниципального района распоряжений, постановлений, поручений, а также других служебных документов. 
Доводит их до сведения исполнителей, в случае необходимости выдает копии, выписки и справки о принятых распоряжениях, постановлениях, поручениях, а также других служебных документов. 

3.2.5. Составляет сводную номенклатуру дел администрации Пожарского муниципального района, обеспечивает контроль за правильностью оформления, формирования и хранения дел, подлежащих сдаче на постоянное хранение в архивный отдел администрации Пожарского муниципального района. 
3.2.6. Обеспечивает внедрение и контроль соблюдения структурными подразделениями администрации требований Инструкции по делопроизводству администрации Пожарского муниципального района, Регламента работы администрации и национальных стандартов, оказывает им методическую помощь в совершенствовании форм и методов работы с документами. 

3.2.7. Проводит проверки состояния делопроизводства в структурных подразделениях администрации. 
3.2.8. Разрабатывает бланки организационно-распорядительных документов администрации Пожарского муниципального района, ее структурных подразделений.

3.2.9. Обеспечивает согласование эскизов, изготовление, учет и уничтожение печатей и штампов администрации Пожарского муниципального района и ее структурных подразделений.
3.2.10. Принимает участие в проведении экспертизы научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение. 

3.2.11. Участвует во внедрении и использовании информационно-телекоммуникационной системы делопроизводства в администрации Пожарского муниципального района. Участвует во внедрении системы электронного документооборота в администрации Пожарского муниципального района.
3.2.12. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением и прохождением документов в администрации Пожарского муниципального района. 

3.2.13. Обеспечивает соблюдение единых требований относительно подготовки документов и организации работы с ними в условиях электронного документооборота. 

3.2.14. Проводит мониторинг информации о документообороте, необходимой для принятия управленческих решений. 

3.2.15. Обеспечивает культуру делопроизводства, внедрение научной организации труда и средств организационной техники в администрации Пожарского муниципального района. 

3.2.16. Инициирует и участвует в организации повышения квалификации работников структурных подразделений администрации по вопросам делопроизводства. 

3.2.17. Осуществляет контроль за правильностью пользования документами в администрации Пожарского муниципального района в соответствии с действующим законодательством; готовит справки, отчеты, информации по вопросам делопроизводства. 
3.2.18. Проверяет правильность оформления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и регистрирует муниципальные нормативные правовые акты Пожарского муниципального района, доводит их до исполнителей. 

3.2.19. Обеспечивает взаимодействия в установленном порядке с Думой Пожарского муниципального района по подготовке в полном объеме структурными подразделениями администрации вопросов, выносимых на рассмотрение Думы Пожарского муниципального района.
3.2.20. Организует учет нормативных правовых актов, решений Думы Пожарского муниципального района, обеспечение их сохранности, тиражирование и рассылка структурным подразделениям администрации. 

3.2.21. Осуществляет обработку муниципального нормативного акта Пожарского муниципального района на предмет необходимости внесения его в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Приморского края.

3.2.22. Обеспечивает своевременное предоставление в Уполномоченный орган Приморского края принятых муниципальных правовых актов Пожарского муниципального района для внесения в Регистр нормативных правовых актов муниципальных образований Приморского края.

3.2.23. Организует опубликование нормативных правовых актов Пожарского муниципального района в средствах массовой информации.

3.2.24. Организует и обеспечивает выполнение печатных, копировально-множительных работ.

3.3. Для решения задачи по организации работы с обращениями граждан и организации их личного приема: 
3.3.1. Осуществляет организационно-техническое обеспечение приема граждан Главой Пожарского муниципального района и его заместителями. 

3.3.2. Ведет учет и регистрацию устных и письменных обращений, поступивших в администрацию Пожарского муниципального района. 

3.3.3. Осуществляет контроль за сроками рассмотрения обращений, заявлений, предложений, жалоб граждан, в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также выполнение решений, принятых по этим вопросам. 

3.3.4. Анализирует и обобщает предложения, заявления, жалобы граждан, докладывает данные анализа руководству администрации Пожарского муниципального района. 

3.3.5. Анализирует и обобщает информацию о поступивших в администрацию письменных и устных обращениях граждан (о количестве и характере поступивших обращений) и информирует Уполномоченный орган Приморского края по работе с обращениями граждан и организации их личного приема. 
3.4. Для решения задач по осуществлению контроля за исполнением документов вышестоящих органов исполнительной власти: 
3.4.1. Осуществляет контроль за выполнением актов и поручений Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений, поручений, протоколов совещаний Правительства Российской Федерации, Администрации Президента Российской Федерации, Администрации Приморского края, а также анализирует причины возникновения нарушений в выполнении отмеченных документов и вносит предложения относительно их устранения. 

3.4.2. Ведет в установленном порядке учет заданий, реализация которых предусмотрена актами и поручениями вышестоящих органов, главы Пожарского муниципального района, направляет напоминания в структурные подразделения администрации о сроках их выполнения, обобщает информацию о снятии с контроля или продлении срока выполнения документов, вносит предложения по привлечению в установленном порядке к ответственности должностных лиц за невыполнение или не надлежащее выполнение актов и поручений. 

3.4.3. Готовит аналитические и информационные материалы, справки Главе Пожарского муниципального района, его заместителям, о ходе выполнения контрольных документов и предложения о мерах по совершенствованию работы структурных подразделений администрации, направленной на выполнение отмеченных документов, повышению исполнительской дисциплины. 

3.4.4. Готовит проекты распоряжений и поручений Главы Пожарского муниципального района по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела. Формирует базу данных, поступивших нормативно-правовых актов и поручений вышестоящих органов. Оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениям администрации, органам местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 
3.5. Для решения задач кадровой работы: 
3.5.1. Для выполнения задач по организации прохождения муниципальной службы в администрации Пожарского муниципального района (далее по тексту – администрация), по вопросам кадровой работы муниципальных учреждений и предприятий: 
– организует оформление трудовых отношений с муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений и предприятий;
– организует и проводит конкурсы на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации, руководителей муниципальных учреждений и предприятий; 

– формирует резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации; 

– обеспечивает проведение аттестации муниципальных служащих, участвует в аттестационных комиссиях; 

– участвует в разработке правил внутреннего трудового распорядка; 

– обеспечивает в установленном порядке формирование и ведение реестра муниципальных служащих в администрации, руководителей муниципальных учреждений и предприятий. 

3.5.2. Для выполнения задач по ведению кадровой работы и кадрового делопроизводства: 
– обеспечивает соблюдение норм трудового законодательства в отношении муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений и предприятий;
– готовит проекты нормативных документов главы администрации: о приеме, переводе, увольнении, об отпусках, командировках, поощрении и привлечения к дисциплинарной ответственности, об установлении надбавок к должностному окладу за выслугу лет и т.д.; 

– осуществляет подготовку трудовых договоров с лицами, назначаемыми на должности муниципальной службы в администрации, руководителей муниципальных учреждений и предприятий, вносит в них изменения в соответствии с действующим законодательством; 

– проводит организационную работу по соблюдению норм трудового законодательства при сокращении численности или штата работников; 

– ведет учет приема, оформления и выдачи трудовых книжек муниципальным служащим и руководителям муниципальных учреждений и предприятий; 

– ведет и оформляет личные дела, карточки формы Т-2 муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений и предприятий, обеспечивает их хранение; 

– организует изготовление, хранение, выдачу и учет удостоверений установленного образца муниципальным служащим, контролирует их сдачу при увольнении; 

– выдает в соответствии с трудовым законодательством справки и другие документы муниципальным служащим и лицам занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы; 

– готовит график отпусков и осуществляет контроль за его соблюдением; 

– осуществляет делопроизводство по учету работников, убывающих в командировку, подготовку распоряжений на муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений и предприятий; 

– готовит проекты нормативных актов по внесению изменений в структуру и штатные расписания администрации, структурных подразделений администрации с правом юридического лица; 

– ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает подготовку и сдачу материалов в архив; 

– рассматривает письма, заявления, обращения граждан в пределах своей компетенции; 

– обеспечивает оформление и сбор документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации;
– ведет табельный учет рабочего администрации;
– осуществляет контроль за сроками исполнения документов, находящихся на исполнении в Отделе; 

– осуществляет обработку и хранение персональных данных муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений и предприятий.
3.5.3. Для выполнения задач по организации и проведения подготовки и повышения квалификации муниципальных служащих: 

– составляет ежегодные Планы повышения квалификации муниципальных служащих на основе анализа потребностей в прохождении курсов повышения квалификации муниципальными служащими, заявок администрации, структурных подразделений администрации с правом юридического лица, рекомендаций аттестационных комиссий, кадрового резерва на должности муниципальной службы; 

– осуществляет контроль за систематичностью и качеством проводимого обучения, соблюдением сроков, выполнением учебных планов и программ. 
3.5.4. Для выполнения задач по профилактике коррупционных и иных правонарушений: 

– готовит в пределах своей компетенции проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции; 

– организует в установленном порядке проверку достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий; 
– контролирует соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных законодательством о муниципальной службе; 

– обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, 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; 

– обеспечивает проведение служебных проверок; 

– обеспечивает прием и проверку достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими и гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы; 

– обеспечивает прием и проверку достоверности и полноты сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых руководителями муниципальных учреждений, предприятий и гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий; 

– обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; 

– обеспечивает в случае заключения трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 2 лет после увольнения с государственной или муниципальной службы сообщение представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы о заключении такого договора в письменной форме в порядке и сроки, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 700;

– организация работы в соответствии с пунктом 3 Указа Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

– организация работы по вопросам охраны труда в администрации Пожарского муниципального района: проведение инструктажей с работниками Администрации района по охране труда, ведение журналов регистрации инструктажей по охране труда в соответствии с требованиями системы стандартов безопасности труда и т.д.;

– осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях и муниципальных унитарных предприятиях Пожарского муниципального района.

3.5.5. Для выполнения задач по обеспечению реализации в установленном порядке действующего законодательства и муниципальных правовых актов по вопросам награждения граждан: 

– оказывает методическую помощь предприятиям независимо от форм собственности, учреждениям и организациям Пожарского муниципального района в подготовке документов по награждению наградами; 

– осуществляет работу по оформлению наградных материалов. 

3.6. Для решения задач по информационно-техническому обеспечению деятельности администрации: 
3.6.1. Обеспечивает бесперебойное функционирование информационно-вычислительных систем в администрации Пожарского муниципального района. 

3.6.2. Разрабатывает, внедряет и совершенствует систему защиты информации с учетом возможных затрат материальных, финансовых и кадровых ресурсов администрации Пожарского муниципального района. 
3.6.3. Контролирует соблюдение нормативных требований по защите информации, комплексное использование технических средств, методов и организационных мероприятий по предотвращению несанкционированного доступа к закрытой информации. 
3.6.4.
Организация обслуживания и ремонта вычислительной и оргтехники, создание запаса расходных материалов и запасных частей к вычислительной и оргтехнике для обеспечения бесперебойной эксплуатации.

3.6.5.
Организация эксплуатации, программно-технического сопровождения и администрирования локальной вычислительной сети администрации, а также обеспечение и координация работ по ее модернизации и развитию.

3.6.6. 
Внедрение новых информационных и телекоммуникационных систем, включая систему электронного документооборота и средства видеоконференцсвязи, электронной цифровой подписи и прочих информационных технологий и их сопровождение.

3.6.7.
Проведение работ по оптимизации использования информационно-технических ресурсов.

3.6.8.
Наполнение и администрирование официального сайта администрации Пожарского муниципального района Приморского края, страниц администрации Пожарского муниципального района в социальных сетях.
3.6.9.
Разработка муниципальных нормативных правовых актов администрации Пожарского муниципального района в сфере информационных технологий.

3.6.10.
Оказание методической и консультативной помощи работникам администрации, органов местного самоуправления и муниципальных учреждений Пожарского муниципального района по вопросам использования информационных и телекоммуникационных технологий.

3.6.11.
Информационно-техническая подготовка и сопровождение заседаний, совещаний, видеоконференций.
4. Обеспечение деятельности Отдела
Для осуществления возложенных на него функций Отдел имеет право:

4.1.
В соответствии с действующим законодательством, запрашивать и получать от отраслевых (функциональных) органов администрации Пожарского муниципального района, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, документы и другую информацию в объемах, необходимых для осуществления функций, возложенных на Отдел.

4.2.
Осуществлять проверку организации делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах администрации Пожарского муниципального района и докладывать руководству о результатах проверок. Вносить предложения руководству о привлечении к дисциплинарной ответственности во всех случаях нарушения отраслевыми (функциональными) органами и должностными лицами установленных правил работы с документами.

4.3.
Контролировать и требовать от руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации Пожарского муниципального района выполнения установленных правил работы с документами.
4.4.
Возвращать на доработку документы, оформленные в отраслевых (функциональных) органах администрации Пожарского муниципального района с нарушением Инструкции по делопроизводству.

4.5.
Привлекать специалистов отраслевых (функциональных) органов администрации Пожарского муниципального района к подготовке проектов нормативно-методических документов по вопросам документационного обеспечения, делопроизводства.

4.6.
Участвовать в формировании заказов на закупки программных, технических средств и расходных материалов.

4.7.
Участвовать в оперативных совещаниях, созываемых руководством администрации Пожарского муниципального района.

4.8.
Вносить предложения по совершенствованию работы администрации Пожарского муниципального района и отраслевых (функциональных) органов администрации Пожарского муниципального района, в том числе в области информационно-аналитической деятельности.

4.9.
Вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы администрации Пожарского муниципального района проекты правовых актов, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.10.
Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации Пожарского муниципального района, муниципальными системами связи и коммуникациями.

4.11.
Получать периодическую литературу, содержащую нормативные материалы: журналы, газеты, сборники законодательства, а также комментарии к законам Российской Федерации.

4.12.
Получать в достаточном количестве оргтехнику, канцелярские принадлежности, пользоваться транспортом администрации.
4.13.
В установленном порядке планировать обучение и направление в командировки специалистов Отдела.

4.14.
Взаимодействовать с государственными, федеральными и муниципальными предприятиями и учреждениями, а также с предприятиями других форм собственности, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5. Структура и организационные основы деятельности Отдела
5.1.
Работа Отдела осуществляется на основе перспективных, текущий и календарных планов, поручений Главы администрации Пожарского муниципального района и начальника Отдела.

5.2.
Непосредственно курирует деятельность Отдел Глава Пожарского муниципального района. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела.
Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность в установленном законодательством порядке в соответствии с квалификационными требованиями, и освобождается от должности Главой администрации Пожарского муниципального района. Права и обязанности начальника Отдела определяются трудовым договором.

5.3.
Начальник Отдела: 
– руководит деятельностью Отдела; 
– разрабатывает и вносит Главе администрации Пожарского муниципального района на утверждение Положение об Отделе, должностные инструкции специалистов Отдела; 
– определяет оперативные задачи Отдела; 
– вносит предложения по кадровому обеспечению Отдела, назначению и перемещению работников, их поощрению, наложению на них взысканий;
– распределяет обязанности между работниками, дает обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение; 
– представляет интересы Отдела в отношениях с другими отраслевыми (функциональными) органами администрации Пожарского муниципального района, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями; 
– подписывает служебную документацию в пределах компетенции Отдела; 
– в установленном порядке участвует в работе совещаний и семинаров, проводимых Главой Пожарского муниципального района, заместителями главы администрации Пожарского муниципального района; 
– осуществляет иные полномочия в соответствии с должностной инструкцией.
5.4.
Начальник и специалисты Отдела руководствуются в своей деятельности настоящим Положением, должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.

5.5. Специалисты Отдела являются муниципальными служащими администрации, их права и обязанности определяются законодательством Российской Федерации, Приморского края, нормативными правовыми актами Пожарского муниципального района, должностными инструкциями.

5.6. Специалисты Отдела назначаются и освобождаются от должности Главой администрации Пожарского муниципального района по представлению начальника Отдела.
5.7.
Специалисты Отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей с учетом представленных им прав в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

5.8. На период отсутствия начальника Отдела, в связи с его временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой, исполнение обязанностей Начальника Отдела возлагается на одного из специалиста Отдела на основании распоряжения администрации Пожарского муниципального района Приморского края.
6. Взаимоотношения
6.1.
Отдел при выполнении возложенных на него функций взаимодействует: 
– с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 
– с органами исполнительной власти Приморского края; 
– с органами местного самоуправления; 
– со средствами массовой информации; 
– с предприятиями, учреждениями, организациями.

6.2.
Взаимоотношения
Отдела строятся в соответствии с действующим законодательством, нормативными документами, определяющими порядок деятельности администрации Пожарского муниципального района.
7. Заключительные положения
7.2.
Финансирование деятельности Отдела осуществляется в установленном порядке за счет средств бюджета Пожарского муниципального района.
7.2. Деятельность Отдела прекращается в связи с его ликвидацией или реорганизацией на основании постановления администрации Пожарского муниципального района Приморского края.

7.3. Проект дополнений и изменений в настоящее Положение вносится на рассмотрение начальником Отдела и утверждается постановлением администрации Пожарского муниципального района Приморского края.

_________________________________________________
