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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	31 декабря 2009 г. 
	г.Железноводск
	№
	695


	
	
	


Об утверждении Положения 
об отделе по обеспечению деятельности
администрации города-курорта
Железноводска
В соответствии с Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края, решением Совета города-курорта Железноводска Ставропольского края от 18 декабря 2009 г. № 669 «Об утверждении структуры администрации города-курорта Железноводска»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

2. Признать утратившими силу: 

2.1. Постановление главы города Железноводска Ставропольского края от 08 июля 2003 г. № 620 «Об утверждении Положения об общем отделе администрации города».
2.2. Постановление главы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 21 ноября 2006 г. № 591 «Об утверждении Положения об организационно-аналитическом отделе администрации города-курорта Железноводска».
2.3. Постановление главы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 18 мая 2009 г. № 695 «Об утверждении Положения о хозяйственном отделе администрации города-курорта Железноводска». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий полномочия главы

города-курорта Железноводска

Ставропольского края по руководству 

деятельностью администрации
города-курорта Железноводска

Ставропольского края, первый заместитель

главы администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края 




А.А.Рудаков
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
города-курорта Железноводска
Ставропольского края
от 31 декабря 2009 г. № 695
в редакции постановления
администрации города-курорта
Железноводска Ставропольского
края от 25 декабря 2020 г. № 1148

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе по обеспечению деятельности администрации
 города-курорта Железноводска Ставропольского края
I. Общие положения

1. Настоящее Положение об отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
(далее – Положение) определяет правовой статус, порядок работы и компетенцию отдела по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – Отдел).

2. Отдел является структурным подразделением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
3. В состав отдела входит сектор по работе с обращениями граждан.

4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, другими правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, иными правовыми актами Ставропольского края, решениями Совета города-курорта Железноводска Ставропольского края, решениями Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, правовыми актами администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также настоящим Положением.

5. Отдел взаимодействует с другими отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, касающимся:

организации и совершенствования делопроизводства;
организации и совершенствования работы с обращениями граждан;
прохождения муниципальной службы, трудовых отношений, организации кадровой работы;

соблюдения порядка организации исполнения и контроля за своевременным исполнением правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации Железноводска Ставропольского края; 

организационного обеспечения деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

6. Отдел имеет печати и штампы установленного образца.

II. Основные задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются:

7. Документационное обеспечение деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по реализации установленных полномочий.
8. Организация и обеспечение функционирования в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края единой системы делопроизводства.

9. Совершенствование документационного обеспечения в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в соответствии с действующим законодательством и требованиями ГОСТа.

10. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
11. Формирование муниципального резерва управленческих кадров города-курорта Железноводска Ставропольского края, кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

12. Формирование реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края.

13. Осуществление единой политики в области представления к награждению граждан Российской Федерации, проживающих на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края.

14. Взаимодействие с Правительством Ставропольского края в сфере обеспечения единства правового пространства и организация направления муниципальных правовых актов города-курорта Железноводска и дополнительных сведений к ним, подлежащих включению в Регистр муниципальных правовых актов Ставропольского края, в Правительство Ставропольского края. 
15. Осуществление текущего и перспективного планирования работы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

16. Осуществление соблюдения порядка организации исполнения и контроля за своевременным исполнением правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации Железноводска Ставропольского края.

17. Осуществление мер предупредительного и упреждающего контроля за ходом исполнения находящихся на контроле правовых актов и других документов.

18. Организационное обеспечение подготовки и проведения общегородских мероприятий.
19. Осуществление организационной работы по содействию избирательным комиссиям в реализации их полномочий по подготовке и проведению выборов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ставропольского края, органы местного самоуправления и референдумов.
20. Осуществление координации взаимодействия администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с государственными органами при осуществлении деятельности по регистрации (учету) избирателей, участников референдума на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края. 
21. Обеспечение главы города-курорта Железноводска информацией о деятельности отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

22. Повышение эффективности организационной, управленческой 
деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

23. Организация приема граждан главой города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

24. Работа с обращениями граждан в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
25. Организация и контроль соблюдения правил охраны труда и техники безопасности при выполнении всех видов работ в здании администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
26. Участие в организации работы в области профилактики коррупционных и иных правонарушений.

27. Реализация переданных органам местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края государственных полномочий по составлению (изменению, дополнению) списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации.
28. Организация дополнительного профессионального образования муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

29. Разработка и реализация мероприятий в сфере государственной национальной политики на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края.

30. Организация проведения мониторинга состояния межэтнических отношений.

III. Основные функции Отдела

В соответствии с возложенными на Отдел основными задачами, Отдел осуществляет следующие функции: 

31. Оформление и выпуск постановлений, распоряжений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

32. Прием, регистрация, учет и направление в соответствии с резолюцией главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края поступающей служебной корреспонденции, а также контроль за ее прохождением в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

33. Прием, регистрация, учет и направление в соответствии с резолюцией главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края поступающих обращений граждан, а также контроль за их прохождением в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

34. Систематический анализ документооборота в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

35. Контроль за соблюдением требований положений Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) и ГОСТов на организационно-распорядительную документацию, других нормативных документов в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
36. Разработка положений, инструкций и рекомендаций по вопросам делопроизводства в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

37. Разработка проектов правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

38. Направление в соответствии с установленным порядком в Правительство Ставропольского края муниципальных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края и дополнительных сведений о муниципальных правовых актах, подлежащих включению в Регистр муниципальных правовых актов Ставропольского края.

39. Направление в соответствии с установленным порядком в прокуратуру города Железноводска копий муниципальных правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

40. Оказание практической помощи и консультирование работников отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, связанным с организацией делопроизводства, организационной работы, порядком работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, прохождением муниципальной службы, трудовыми отношениями, организацией кадровой работы. 

41. Разработка и представление на утверждение главе города-курорта Железноводска Ставропольского края номенклатуры дел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
42. Отбор, учет и хранение в соответствии с установленными сроками документов, образующихся в результате деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

43. Отправка служебной и другой исходящей корреспонденции.

44. Организация справочной работы по входящим, исходящим и внутренним документам.

45. Подготовка предложений по составу и форме бланочной продукции, образцам печатей и штампов, применяемым в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
46. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.

47. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение предложений главе города-курорта Железноводска Ставропольского края.

48. Подготовка проектов локальных правовых актов, содержащих нормы трудового права, оформление соответствующих решений главы города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам:
поступления на муниципальную службу, ее прохождения, заключения трудового договора (контракта), назначения на должность муниципальной службы, освобождения от должности муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

приема, перевода и увольнения работников администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, руководителей муниципальных унитарных предприятий города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителей муниципальных учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края, подведомственных администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
назначения и освобождения помощников депутатов Думы Ставропольского края.
49. Подготовка необходимых документов:

для назначения страховой пенсии главе города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальным служащим администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, работникам администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

для назначения в установленном порядке пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
50. Учет, ведение и хранение трудовых книжек (при наличии) главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, работников администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, помощников депутатов Думы Ставропольского края, формирование сведений об их трудовой деятельности за периоды замещения указанными лицами соответствующих должностей и предоставление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации (за исключением сведений, составляющих государственную тайну); хранение и учет трудовых книжек руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителей муниципальных унитарных предприятий города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителей муниципальных учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края, подведомственных администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края; ведение личных дел и другой документации по кадрам, составление графика отпусков.

51. Ведение реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края. Осуществление работы с государственной информационной системой Ставропольского края «Кадры государственной и муниципальной службы».

52. Ведение работы по изготовлению, выдаче, замене, учету, хранению и уничтожению служебных удостоверений.

53. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

54. Проведение аттестации муниципальных служащих.

55. Осуществление контроля за прохождением испытания при замещении должностей муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
56. Проведение работы по формированию муниципального резерва управленческих кадров города-курорта Железноводска Ставропольского края, кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

57. Проведение анализа уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих, организация дополнительного профессионального образования муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края при наличии денежных средств.

58. Подготовка документов для награждения Почетной грамотой администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по представлениям руководителей организаций различных организационно-правовых форм и форм собственности.
59. Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных унитарных предприятиях города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальных учреждениях города-курорта Железноводска Ставропольского края, подведомственных администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
60. Координация работы приемных главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

61. Организация работы:

городского организационного комитета «Победа»;

городской комиссии по делам национальностей (этнического совета);

комиссии по внедрению и контролю за реализацией механизмов системы «Открытое правительство» в городе-курорте Железноводске Ставропольского края;

комиссии по установлению ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

комиссии по премированию по результатам работы работников администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и руководителей ее отраслевых (функциональных) органов;

комиссии по рассмотрению и принятию решения о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) органов периодов замещения отдельных должностей;

комиссии по формированию муниципального резерва управленческих кадров города-курорта Железноводска Ставропольского края;

координационного совета по противодействию коррупции в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
общественного совета города-курорта Железноводска Ставропольского края;

рабочей группы по координации взаимодействия администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с государственными органами при осуществлении деятельности по регистрации (учету) избирателей, участников референдума на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края;

экспертной комиссии администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

экспертной рабочей группы города-курорта Железноводска Ставропольского края по рассмотрению общественных инициатив, направленных гражданами Российской Федерации с использованием интернет-ресурса «Российская общественная инициатива».
62. Составление графика дежурства заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в выходные и праздничные дни.

63. Перспективное и текущее планирование работы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и контроль за ходом выполнения планов.

64. Своевременная постановка на контроль правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
65. Осуществление мер предупредительного и упреждающего контроля о ходе выполнения находящихся на контроле правовых актов, с указанием сроком представления отчетов по каждому контрольному документу.

66. Своевременное снятие с контроля правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

67. Координация и проведение проверок отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам соблюдения порядка организации исполнения и контроля за исполнением правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

68. Контроль за состоянием исполнительской дисциплины в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. Подготовка аналитической справки (ежемесячно, ежеквартально, за год). 

69. Осуществление работы по систематизации получаемых сведений от отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по основным видам деятельности и развитию города-курорта Железноводска с 
последующим составлением Паспорта города.
70. Осуществление организационного обеспечения заседаний, совещаний, семинаров и планерок, проводимых главой города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, связанным с осуществлением функций и задач, возложенных на Отдел.

71. Оказание содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий по подготовке и проведению выборов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ставропольского края, органы местного самоуправления и референдумов.

72. Организация взаимодействия администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с государственными органами при осуществлении деятельности по представлению сведений об организации и осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края и подготовка данных по утвержденным формам. 

73. Составление ежемесячных планов мероприятий, проводимых в городе-курорте Железноводске Ставропольского края.
74. Осуществление организационного обеспечения подготовки общегородских мероприятий, проводимых администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края.

75. Оказание практической помощи работникам администрации города-курорта Железноводска, отраслевых (функциональных) органов в вопросах, связанных с осуществлением организации исполнения и контроля за исполнением правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

76. Осуществление организационного обеспечения по подготовке и проведению учебных семинаров и совещаний, проводимых с работниками отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

77. Взаимодействие с работниками отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, связанным с осуществлением функций, возложенных на Отдел.

78. Организация и проведение проверок соблюдения установленного порядка работы с обращениями граждан в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, проведение анализа исполнительской дисциплины в этой сфере деятельности.
79. Обеспечение взаимодействия с политическими партиями, общественными организациями, территориальным общественным самоуправлением.
80. Осуществление мер по противодействию коррупции, в том числе:

1) обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края ограничений и 
запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных федеральными законами «О противодействии коррупции», «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

2) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

3) обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию 
конфликта интересов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и ее отраслевых (функциональных) органах;

4) оказание муниципальным служащим администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 18 августа 2010 г. № 908 «Об утверждении Правил этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и её отраслевых (функциональных) органах», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления либо представления ими недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера;

5) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

6) организация правового просвещения муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

7) осуществление приема:

сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, претендующих на замещение должностей муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, и муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, включенные в Перечень должностей муниципальной службы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) органов, при назначении на которые граждане Российской Федерации и при замещении которых муниципальные служащие администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) органов обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (далее – Перечень должностей муниципальной службы, при назначении на которые граждане Российской Федерации и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера), а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей;

сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителей муниципальных учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края, подведомственных администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, лиц, претендующих на замещение указанных должностей, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей;

сведений о расходах лиц, замещающих должности руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, включенные в Перечень должностей муниципальной службы, при назначении на которые граждане Российской Федерации и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о расходах их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей;

8) осуществление анализа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, должностей руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также лиц, замещающих указанные должности, сведений о соблюдении ими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими указанные должности, ограничений при заключении ими после ухода с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, 
предусмотренных федеральными законами;

9) осуществление размещения на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет сведений о:

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) органов, руководителей муниципальных учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края, подведомственных администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей;

расходах главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) органов, а также сведений о расходах их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей;

10) обеспечение предоставления в порядке и сроки, определяемые 
постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 29 августа 2013 г. № 762 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и её отраслевых (функциональных) органах, руководителей муниципальных учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края и членов их семей, на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования», средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальных служащих администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителей муниципальных учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края, подведомственных администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей;
11) осуществление проведения проверок:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых в установленном порядке лицами, замещающими должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, включенные в Перечень должностей муниципальной службы, при назначении на которые граждане Российской Федерации и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителями муниципальных учреждений города-курорта Железноводска Ставропольского края, подведомственных администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также лицами, претендующими на замещение указанных должностей;

достоверности и полноты персональных данных и иных сведений, представляемых гражданами при назначении на должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, должности руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в соответствии с законодательством Российской Федерации.

соблюдения муниципальными служащими администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края ограничений и запретов, требований к служебному поведению, установленных законодательством Российской Федерации;

12) подготовка в пределах компетенции проектов нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции.

81. Cоставление списков присяжных заседателей для Ставропольского краевого суда:

направление списков кандидатов в присяжные заседатели в управление Министерства внутренних дел России по Ставропольскому краю, управление труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Железноводский филиал государственного бюджетного учреждения здравоохранения Ставропольского края «Кисловодская психиатрическая больница» для исключения из списка лиц, в соответствии с Федеральным законом от 20 августа 2004 г. № 113-ФЗ «О присяжных заседателях Федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;

размещение списков в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости»;

направление писем гражданам о включении их в списки кандидатов в присяжные заседатели, рассмотрение поступающих от них письменных заявлений об исключении из списков кандидатов в присяжные заседатели и исправлении в них неточных сведений;

направление заполненных и уточненных списков кандидатов в присяжные заседатели Ставропольского края от города-курорта Железноводска в управление по координации деятельности в сфере обеспечения общественной безопасности, законности и правопорядка в Ставропольском крае аппарата Правительства Ставропольского края;

направление отчета об использовании субвенций за год для финансового обеспечения полномочий по составлению (изменению, дополнению) списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации;

проведение ежегодного внесения изменений и дополнений в списки присяжных заседателей Ставропольского краевого суда.

82. Прием сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, должности руководителя отраслевого (функционального) органа администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальный служащий администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководитель отраслевого (функционального) органа администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

83. Обработка общедоступной информации, размещенной претендентом на замещение должности муниципальной службы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, должности руководителя отраслевого (функционального) органа администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, муниципальным служащим администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителем отраслевого (функционального) органа администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также организует проверку достоверности и полноты указанных сведений.

84. Участие в организации мер, направленных на профилактику межнациональных (межэтнических) и межконфессиональных конфликтов.

85. Участие в пределах своей компетенции в проведении мероприятий, способствующих устранению факторов возникновения и распространения идеологии терроризма.

86. Участие в проведении мероприятий по социальной и культурной адаптации мигрантов.

IV. Права и ответственность Отдела

87. Отдел имеет право:

87.1. Осуществлять контроль за состоянием делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
87.2. Координировать и проводить с выходом на место проверки в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по соблюдению требований положений ГСДОУ и ГОСТов на организационно-распорядительную документацию, других нормативных документов. Оказывать им конкретную помощь, готовить справки о состоянии дел по этому вопросу, и при необходимости вносить предложения об устранении недостатков в работе.
87.3. Осуществлять постановку на контроль правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
87.4. Осуществлять меры предупредительного и упреждающего контроля о ходе выполнения находящихся на контроле правовых актов, с указанием сроков представления отчетов по каждому контрольному документу.

87.5. Координировать и проводить с выходом на место проверки в отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам соблюдения исполнения и контроля правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. Оказывать им конкретную помощь, готовить справки о состоянии дел по этому вопросу, и при необходимости вносить предложения об устранении недостатков в работе.
87.6. Запрашивать и получать от отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края необходимые материалы, устные, письменные объяснения и информации по вопросам компетенции Отдела.

87.7. Вносить главе города-курорта Железноводска для рассмотрения проекты постановлений и распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

87.8. Осуществлять контроль за сроками рассмотрения служебной корреспонденции.

87.9. Возвращать исполнителям в отраслевые (функциональные) органы и структурные подразделения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края для доработки и повторного представления информации о ходе выполнения исполнительно-распорядительных документов вышестоящих органов власти, служебную корреспонденцию, проекты постановлений, распоряжений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, оформленные с нарушением установленных правил.

87.10. Вносить предложения главе города-курорта Железноводска Ставропольского края о привлечении к дисциплинарной ответственности во всех случаях нарушения структурными подразделениями администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и должностными лицами установленных правил работы с документами. 
87.11. Вносить на рассмотрение главе города-курорта Железноводска Ставропольского края предложения по улучшению порядка организации исполнения и контроля правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, и другим вопросам, относящихся к компетенции Отдела.

87.12. Осуществлять организационную работу по содействию избирательным комиссиям в реализации их полномочий по подготовке и проведению выборов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ставропольского края, органы местного самоуправления и референдумов.
87.13. Осуществлять координацию взаимодействия администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с государственными органами при осуществлении деятельности по регистрации (учету) избирателей, участников референдума на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

88. Отдел несет ответственность за:

88.1. Документационное обеспечение деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по реализации установленных полномочий.
88.2. Обработку, использование и хранение архивных документов в соответствии с установленными правилами.
88.3. Документационное обеспечение и управление кадровой работой в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением. 
88.4. Осуществление текущего и перспективного планирования работы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
88.5. Своевременную постановку на контроль правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

88.6. Своевременное снятие с контроля правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
88.7. Координацию взаимодействия при оказании содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий по подготовке и проведению выборов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ставропольского края, органы местного самоуправления и референдумов.
88.8. Представление сведений об организации и осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края и подготовку данных по утвержденным формам. 

88.9. Организационное обеспечение заседаний, совещаний и семинаров, планерок, проводимых главой города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по вопросам, связанным с осуществлением функций и задач, возложенных на Отдел.

88.10. Выполнение других возложенных на Отдел функций и задач.
88.11. Работники Отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим законодательством, настоящим Положением и должностными инструкциями.

V. Организация деятельности Отдела
89. Отдел в своей деятельности подотчетен главе города-курорта Железноводска Ставропольского края и находится в оперативном подчинении заместителя главы, курирующего вопросы компетенции Отдела, в соответствии с распределением обязанностей в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

90. Штатная численность, штатное расписание Отдела утверждается распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

91. Руководство Отделом осуществляет руководитель, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
92. Руководитель Отдела:

92.1. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на Отдел задач и функций.

92.2. Организует работу по документационному обеспечению управления и кадровой работы в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

92.3. Организует взаимодействие Отдела с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации города-курорта Железноводска, другими организациями, независимо от формы 
собственности по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

92.4. Осуществляет подготовку постановлений и распоряжений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, готовит предложения, подписывает и визирует в установленном порядке документы по вопросам, касающимся деятельности Отдела, организует контроль за их исполнением.

92.5. Проводит экспертизу проектов правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, служебной корреспонденции на соответствие правилам орфографии, пунктуации, оформления документов и визирует их.
92.6. Согласовывает проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, документов, материалов, которыми предусматривается внесение дополнений и изменений в делопроизводство администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
92.7. Координирует вопросы планирования в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) органах, организует контроль за выполнением намеченных планов.
92.8. Выполняет организационную работу по содействию избирательным комиссиям в реализации их полномочий по подготовке и проведению выборов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ставропольского края, органы местного самоуправления и референдумов.
92.9. Осуществляет координацию взаимодействия администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с государственными органами при осуществлении деятельности по регистрации (учету) избирателей, участников референдума на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

92.10. Организует контроль за представлением сведений об организации и осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края и подготовку данных по утвержденным формам. 

92.11. Организует контроль за своевременным представлением отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края информаций об исполнении правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и других документов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

92.12. Оказывает методическую помощь руководителям отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. Проводит их консультирование по вопросам, связанным с организацией делопроизводства, организационной работы, порядка работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, муниципальной службой, трудовыми отношениями, организацией кадровой работы. 

92.13. Принимает участие в подготовке заседаний, совещаний, проводимых главой города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

92.14. Своевременно доводит до сведения руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края содержание документов в соответствии с резолюцией главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

92.15. Представляет главе города-курорта Железноводска отчет о работе Отдела. 

92.16. Контролирует и координирует вопросы прохождения служебной корреспонденции и обращений граждан.

92.17. Обеспечивает взаимодействие с политическими партиями, 
общественными организациями, территориальным общественным самоуправлением.

92.18. Контролирует и координирует вопросы своевременного рассмотрения поступающей в Отдел в соответствии с резолюцией главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, служебной корреспонденции и обращений граждан. 
92.19. Осуществляет распределение функциональных обязанностей между работниками Отдела, обеспечивает повышение их инициативы, ответственности, профессиональных знаний и деловой квалификации.

92.20. Вносит предложения о назначении и освобождении работников Отдела.

92.21. Разрабатывает и вносит на утверждение главе города-курорта Железноводска Ставропольского края положение об Отделе и должностные инструкции работников Отдела.
92.22. Участвует в подборе и расстановке кадров в Отделе, вносит предложения по улучшению условий труда работников Отдела, о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников Отдела, по получению работниками Отдела дополнительного профессионального образования.

92.23. Вносит главе города-курорта Железноводска Ставропольского края предложения по совершенствованию работы Отдела, оптимизации его структуры и штатной численности.
92.24. Участвует в перспективном и текущем планировании деятельности Отдела.

92.25. Принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда работников Отдела.

92.26. Осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью Отдела в целом.

92.27. В период отсутствия руководителя Отдела его обязанности исполняет заместитель руководителя Отдела в соответствии с распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

92.28. Реорганизация и ликвидация Отдела производится распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в установленном законом порядке.

Заместитель главы администрации
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края – начальник
управления имущественных
отношений администрации
города-курорта Железноводска
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