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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Владимирская область
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Администрации  Камешковского района

от 31.08.2015                                                                                                             №  1188
	Об утверждении Положения об управлении делами администрации Камешковского района
	


В соответствии с распоряжением администрации Камешковского района от 12.08.2015 № 534-р «Об утверждении плана мероприятий (дорожной карты) по вопросу реализации администрацией Камешковского района вопросов местного значения и иных полномочий администрации муниципального образования город Камешково» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение об управлении делами администрации Камешковского района согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление главы Камешковского района от 29.12.2006 № 1705 «Об утверждении Положения об управлении делами администрации района». 
3.  Настоящее постановление вступает в силу с 14.09.2015. 
Глава администрации района
                                                                    А.З.Курганский
Приложение
к постановлению администрации района

от 31.08.2015 № 1188
Положение

об управлении делами администрации Камешковского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1.Управление делами администрации Камешковского района (далее по тексту - Управление) является структурным подразделением администрации района, исполняющим функции  организационного обеспечения и контроля деятельности администрации, а также деятельности администрации в области организации работы с документами, профилактики правонарушений, муниципальных услуг и муниципальной службы. 

         1.2. Управление подчиняется главе администрации  Камешковского района и подотчетно ему.

         1.3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Владимирской области, нормативными актами Губернатора Владимирской области,  Уставом муниципального образования Камешковский район, решениями Совета народных депутатов  Камешковского района, постановлениями и распоряжениями администрации района, а также настоящим Положением.

        1.4. Управление  в установленной сфере деятельности взаимодействует со всеми органами и структурными подразделениями администрации района, с  соответствующими  структурными подразделениями администрации области, территориальными органами федеральных органов власти, органами местного самоуправления и территориального общественного самоуправления,  организациями различных форм собственности и общественными организациями.

        1.5. Управление хранит и использует в работе с документами администрации района гербовую  мастичную печать (с государственной символикой Камешковского района),  простую круглую мастичную печать с наименованием администрации  Камешковского района  и текстом «Для документов» для удостоверения копий документов и подлинности подписей должностных лиц администрации района, а также  штамп с наименованием администрации района, используемый при учете и регистрации документов администрации.

        1.6. Управление имеет бланк со своим наименованием.
2. ПОЛНОМОЧИЯ  УПРАВЛЕНИЯ
     
2.1. Оформление, учет и хранение  правовых актов администрации Камешковского района (постановлений и распоряжений администрации Камешковского района).

    
2.2. Организация документационного обеспечения в администрации района, контроль за соблюдением единого порядка работы с документами, в том числе с документами с пометкой «Для служебного пользования» (ДСП).

2.3. Организация учета и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных (во время приема граждан по личным вопросам) обращений граждан, поступающих в администрацию района, в том числе с участием представителей территориальных органов федеральной власти и органов власти Владимирской области.
2.4. Организация деловых встреч с населением района руководителей администрации района, её структурных подразделений, руководителей администрации Владимирской области, Законодательного Собрания Владимирской области, территориальных федеральных органов власти. 
    
2.5. Организация муниципальной службы в администрации района, её органах и  структурных подразделениях; пенсионного обеспечения муниципальных служащих, лиц, замещавших муниципальные должности,  Почетных граждан Камешковского района и других лиц.

    
2.6. Реализация наградной политики.
2.7. Планирование деятельности администрации района.
   
2.8.Организационное обеспечение  деятельности администрации района, подготовка и проведение заседаний коллегии администрации, совещаний, семинаров, заседаний комиссий администрации  и других мероприятий, проводимых главой администрации района, ведение протоколов, контроль за выполнением принимаемых  постановлений, распоряжений  и поручений главы администрации района, решений, планов мероприятий, других итоговых документов.

2.9. Контроль за исполнением нормативных актов Губернатора Владимирской области, Законодательного Собрания Владимирской области, постановлений администрации района по вопросам организационно-массовой работы органов местного самоуправления, координация этой работы с муниципальными образованиями района, Советом народных депутатов района и города Камешково, органами территориального общественного самоуправления и курирующими структурными подразделениями администрации области. 

    
2.10. Обеспечение взаимодействия администрации района с Советом народных депутатов района и города Камешково, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, расположенных на территории района, администрациями муниципальных образований Брызгаловское, Вахромеевское, Второвское, Пенкинское,  Сергеихинское, органами территориального общественного самоуправления.

   
2.11.Оказание содействия в создании условий, необходимых для развития местного самоуправления, осуществления гражданами права на участие в местном самоуправлении, реализации государственных и муниципальных программ поддержки местного самоуправления.

   2.12.Оказание в пределах своей компетенции информационно-методической и консультативной помощи органам и структурным подразделениям администрации района, общественным организациям и объединениям, функционирующим на территории района, администрациям сельских поселений,  координация взаимодействия администрации района с ними.

2.13.Организационно-техническое обеспечение избирательных кампаний, деятельности антитеррористической комиссии и межведомственной комиссии Камешковского района по профилактике правонарушений.

     2.14.Организационно-техническое обеспечение работы по формированию списков присяжных заседателей для Владимирского областного суда, Московского окружного военного и 3 окружного военного судов общей юрисдикции.

 
2.15.Организация взаимодействия с администрациями поселений по вопросу организации территориального общественного самоуправления.
         2.16.Организация методической и технической работы по предоставлению муниципальных услуг, в том числе по переводу муниципальных услуг в электронный вид на территории района. 

2.17. Разработка и реализация единой политики в сфере информатизации органов местного самоуправления района. 
   2.18. Формирование открытых информационных ресурсов, направленных на удовлетворение информационных потребностей населения и органов местного самоуправления района.

   2.19. Обеспечение условий для оперативного и полного предоставления пользователю документированной информации.

   2.20. Содействие распространению и использованию информационных технологий на территории района.

   2.21. Обеспечение безопасности  информационных систем администрации  района и защиты персональных данных граждан.

   2.22. Определение стратегических приоритетов информатизации и реализация единой государственной политики использования информационных технологий на территории района.

   2.23. Содействие организациям связи, оказывающим универсальные услуги связи, в получении и (или) строительстве сооружений связи и помещений, предназначенных для оказания универсальных услуг связи.

2.24. Участие в мероприятиях по профилактике правонарушений на территории района, содействие деятельности общественным формирования правоохранительной направленности.
3.ФУНКЦИИ  УПРАВЛЕНИЯ
Управление в соответствии с установленными полномочиями выполняет следующие функции:
3.1. По оформлению, учету, регистрации  и хранению  правовых актов (постановлений и распоряжений) администрации  района:
3.1.1. Организация работы по оформлению, учету, корректуре, регистрации в течение установленного срока  постановлений и распоряжений администрации района и их опубликованию (по необходимости);

3.1.2. Создание фонда  правовых актов администрации района, в том числе в электронном виде.

3.1.3. Содействие в прохождении процедуры согласования  проектов нормативных правовых актов администрации района.

3.1.4. Обеспечение учета и хранения  законченных делопроизводством  правовых актов администрации района, подготовка и сдача их в архив в соответствии с действующими правилами.

3.1.5. Ведение справочно-информационной и разъяснительной работы по оформлению нормативных правовых документов, выдача копий и выписок из нормативных правовых актов.
3.1.6. Осуществление своевременной рассылки заинтересованным органам и структурным подразделениям, органам местного самоуправления района, предприятиям, учреждениям и организациям  правовых актов на бумажных носителях и в электронном виде.

3.1.7. Направление в комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления, государственной власти и институтами гражданского общества администрации Владимирской области,  Совет народных депутатов Камешковского района и прокуратуру  Камешковского района копий принятых администрацией района  правовых актов.

3.1.8 Обеспечение взаимодействия администрации района с Советом народных депутатов района и города Камешково по оформлению проектов решений Совета народных депутатов района и города Камешково, вносимых главой администрации района в Совет народных депутатов района и город Камешково.

3.1.9. Оказание методической помощи сотрудникам  органов и структурных подразделений администрации района по вопросам подготовки проектов правовых актов администрации и Совета народных депутатов района и города Камешково.

3.2. По документационному обеспечению деятельности администрации района:
3.2.1. Обеспечение приема, регистрации, рассмотрения нормативных правовых актов органов государственной власти Владимирской области, служебных документов и своевременного направления их на рассмотрение главе администрации района и его заместителям.

3.2.2. Передача сотрудникам администрации района входящих документов с резолюцией руководителя для исполнения, отправка исходящих документов адресатам, формирование исполненных документов в дела, ведение учета документов.

3.2.3. Обеспечение оперативного прохождения в структурных подразделениях администрации района всех видов документов.

3.2.4. Технический контроль за сроками исполнения всех входящих документов.

3.2.5.Контроль за соблюдением требований Инструкции по работе с документами в администрации района.

3.2.6. Разработка и внедрение нормативных, методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в  структурных подразделениях администрации района.

3.2.7. Организация функционирования автоматизированной системы электронного документооборота.
Ведение баз данных системы электронного документооборота, формирование по ним справочно-информационного массива.

Внесение предложений по доработке и совершенствованию программного обеспечения.

3.2.8. Информационно-аналитическое обеспечение деятельности должностных лиц органов и структурных подразделений администрации района в работе с документами по их исполнению. Систематическое информирование главы администрации района по вопросу исполнительской дисциплины.

3.2.9. Организация работы постоянно действующей  экспертной комиссии по подготовке и передаче документов администрации района на хранение в архив.

3.2.10. Подготовка сводной номенклатуры дел администрации района.

3.2.11. Комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование архивного фонда документов администрации района.

Организация работы по подготовке и передаче документов постоянного срока хранения в архив Камешковского района.

3.2.12. Организация использования документов внутреннего архива.

3.2.13. Организация актирования и уничтожения документов и дел, сроки хранения которых истекли.

3.2.14. Методическое руководство службами делопроизводства  органов и структурных подразделений администрации района и методическая помощь  органам местного самоуправления муниципального района.

Координация работы по контролю за своевременным исполнением документов и обращений граждан с поручениями главы администрации района и его заместителей  структурными подразделениями администрации района.

3.2.15. Проведение в соответствии с планом работы администрации района и по поручению главы администрации района проверок по ведению делопроизводства в  органах и структурных подразделениях администрации района с последующим направлением справок руководителям этих подразделений.

3.2.16. Изучение передового отечественного  опыта в области документационного обеспечения и применения современных информационных технологий для подготовки и обработки документов.

3.2.17. Организация и проведение семинаров, совещаний, консультаций, оказание практической помощи по вопросам делопроизводства и работы в автоматизированной системе электронного документооборота  структурным подразделениям администрации района.

3.2.18. Контроль за учетом и использованием бланков администрации  района.
3.2.19. Организация автоматизированной подготовки документов, выполнение печатных, копировально-множительных работ, ведение учета распечатанных и растиражированных документов.

3.2.20. Организация работы на автоматизированных рабочих местах Управления с секретными и совершенно секретными документами.

3.2.21. Оформление Почетных грамот и  Благодарностей администрации района.

3.2.22. Изготовление  типовых бланков, различных форм документов, регистрационных карточек, справочников, необходимых  для служебного пользования сотрудников администрации района.

3.2.23. Заверение копий нормативных правовых актов администрации района, служебных документов.

3.2.24. Подготовка проектов нормативных актов, методических материалов и предложений по вопросам документационного обеспечения, работы с документами, а также по вопросам архивного дела.

3.3. По организации учета и обеспечению своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан:

 3.3.1. Рассмотрение обращений граждан, адресованных главе администрации района и в администрацию Камешковского района:


3.3.1.1. Осуществление регистрации, учета и первичной обработки поступивших письменных обращений граждан, подготовка материалов для рассмотрения главе администрации района и его заместителям проектов их поручений.

3.3.1.2. Направление, в случае необходимости,  заявителям уведомлений о том, кому поручено рассмотрение их обращений.

3.3.1.3. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением обращений граждан, направленных в  органы и структурные подразделения администрации района, органы местного самоуправления района.

3.3.2. Организация приема граждан по личным вопросам главой администрации района, его заместителями, руководителями  структурных подразделений администрации района в соответствии с графиком, утвержденным главой администрации района.

3.3.3. Организация временного хранения дел по рассмотренным обращениям граждан, формирование архива в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.3.4. Проведение информационно-аналитической работы по обращениям граждан с использованием автоматизированной электронной системы документооборота:

3.3.4.1. Изучение и анализ вопросов, поставленных гражданами в письмах и на личном приеме, подготовка оперативной и периодической информации главе администрации района, о количестве и характере обращений граждан, а также предложений по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы.

3.3.5. Использование в работе с обращениями граждан средств массовой информации, официального адреса электронной почты администрации района, официального сайта администрации района (Модуль «Интернет-приемная).

 
3.3.6. Разработка проектов нормативных правовых актов по вопросам организации работы с обращениями граждан.

   
3.3.7. Подготовка материалов для совещаний, проводимых главой администрации района по работе с обращениями граждан.
3.3.8. Осуществление контроля за исполнением (ведением контрольных дел): 

3.3.8.1. Постановлений и распоряжений  администрации района;

3.3.8.2. Решений коллегии администрации района;

3.3.8.3. Решений Совета народных депутатов района;

3.3.8.4. Решений, принятых на совещаниях с главами муниципальных образований района, проводимых главой администрации района по вопросам своей компетенции; 
3.3.8.5. Поручений главы администрации района по итогам совещаний с заместителями главы администрации, руководителями органов и структурных подразделений администрации района, главами администраций муниципальных образований и муниципальных учреждений района по вопросам своей компетенции.
3.3.8.6.Приоритетных национальных проектов на территории района.

3.4.  По организации муниципальной службы и кадровой работы:
3.4.1.Подготовка нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы.

3.4.2. Подготовка предложений о реализации положений федеральных законов, законов Владимирской области  и иных нормативных правовых актов о муниципальной службе и внесение указанных предложений Главе администрации района;

3.4.3. Осуществление взаимодействия по вопросам муниципальной службы с соответствующими органами государственной власти Владимирской области.

3.4.4.Участие в проведении экспертизы положений об органах и структурных подразделениях администрации района.

3.4.5.Формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
3.4.6. Организация подготовки проектов актов администрации района и соответствующих решений, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением сотрудников администрации и выходом их на пенсию.

3.4.7. Ведение трудовых книжек сотрудников администрации, прием на работу и назначение на должность которых, осуществляется главой администрации района.

3.4.8. Формирование и ведение личных дел муниципальных служащих администрации района.

3.4.9. Формирование и ведение реестра лиц, замещающих  должности муниципальной службы  в администрации Камешковского района.

3.4.10. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим администрации района.

3.4.11. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации района.

3.4.12. Организация и обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности в органах и структурных подразделениях администрации района.

3.4.13. Организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов для присвоения классных чинов муниципальным служащим.

3.4.14.Организация деятельности комиссии  по урегулированию конфликта интересов, возникающего при прохождении муниципальной службы в администрации Камешковского района;

3.4.15. Организация заключения договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением муниципальной службы.

3.4.16. Организация дополнительного профессионального образования и стажировки муниципальных служащих администрации района, осуществление взаимодействия по данным вопросам с администрацией области, Владимирским филиалом Российской академии народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации, другими учебными заведениями.

3.4.17. Организация проведения служебных проверок.

3.4.18.Организация представления муниципальными служащими администрации района ежегодных сведений о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также организация проверки соблюдения муниципальными служащими установленных федеральным и областным законодательством ограничений.

3.4.19.Консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы.

3.4.20. Подготовка должностных инструкцией для заместителей главы администрации района и руководителей органов и структурных подразделений, ознакомление с ними работников, контроль за своевременным внесением в должностные инструкции изменений, проведение экспертизы должностных инструкций муниципальных служащих органов и структурных подразделений администрации района.

3.4.21. Проведение работы по реформированию муниципальной службы Камешковского района.

3.4.22. Рассмотрение обращений и заявлений граждан по вопросам муниципальной службы  и принятие по ним соответствующих мер.

3.4.23. Организация работы по созданию, в необходимых случаях,  координационных и иных постоянно или временно действующих рабочих органов администрации района по вопросам  муниципальной службы.

3.4.24. Подготовка распоряжений администрации  района о предоставлении  отпусков муниципальным служащим  администрации района.

3.4.25. Ведение штатного расписания администрации района.

3.4.26. Исчисление стажа муниципальной службы муниципальных служащих администрации района, её органов и структурных подразделений,  дающего право на получение надбавки за выслугу лет на муниципальной службе и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.

3.4.27. Подготовка нормативных правовых актов по вопросам назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.4.28.Составление и контроль за соблюдением графика отпусков муниципальных служащих администрации района, её органов и структурных подразделений.

3.4.29. Исчисление трудового стажа работников администрации района при назначении пособий по государственному социальному страхованию.

3.4.30. Проведение работы по обязательному медицинскому страхованию муниципальных служащих администрации района.

3.4.31. Подготовка аналитических, информационных и методических материалов по работе с кадрами в администрации района и структурных подразделениях администрации района.

3.4.32. Взаимодействие, в пределах своей компетенции, с органами местного самоуправления муниципальных образований района по вопросам совершенствования их структуры, штатной численности и оплаты труда.
3.4.33. Ведение кадровой работы с руководителями муниципальных учреждений и предприятий района.
3.5. По вопросам реализации наградной политики:

3.5.1. Подготовка, по поручению главы администрации района,  и контроль за правильностью оформления наградных листов о представлении к награждению государственными наградами Российской Федерации, ходатайств о награждении Почетной грамотой и Благодарностью администрации Владимирской области.

3.5.2.Подготовка писем - ходатайств по вопросам награждения  Почетной грамотой и Благодарностью администрации области и поощрении жителей Камешковского района, внесших большой вклад в социально-экономическое развитие Камешковского района.


3.5.3.Взаимодействие с администрацией области и органами местного самоуправления по вопросам представления к награждению и вручения наград в соответствии с законодательством о государственных наградах Российской Федерации.
3.5.4 Оформление почетных грамот, благодарностей, приветственных адресов, приобретение ценных подарков.    

3.6. По вопросам организационного обеспечения деятельности администрации района:

 
3.6.1. Составление проектов планов основных мероприятий администрации района и коллегии администрации.

3.6.2. Организационное обеспечение заседаний коллегии администрации района.

3.6.3. Участие в подготовке и проведении совещаний, встреч, семинаров, учебы аппарата и других мероприятий, проводимых главой администрации района.
3.6.4.  При необходимости, оказание содействия заместителям главы администрации района в организации и проведении совещаний, семинаров и других мероприятий в пределах своей компетенции.

3.6.5. Участие совместно с другими структурными подразделениями администрации района в подготовке и проведении общерайонных мероприятий на территории района, городского и сельских поселений.

3.6.6. Разработка проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам своей компетенции.

3.6.7. В пределах своей компетенции совместно с другими структурными подразделениями администрации района разработка нормативных правовых актов.
3.6.8. Организация взаимодействия со средствами массовой информации и социально ориентированными общественными организациями.

3.6.9. По мере необходимости  информирование структурных подразделений администрации Владимирской области о мероприятиях, планируемых к проведению администрацией района.


3.6.10. Разработка планов организационно-технических мероприятий по проведению выборных кампаний, оказание помощи территориальной избирательной комиссии района по взаимодействию с администрациями муниципальных образований района, территориальными органами общественного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями, расположенными на территории района.


  3.6.11. В пределах своей компетенции сбор и обработка информационных материалов, поступающих из органов и структурных подразделений администрации района.


3.6.12. Совместно с органами и структурными подразделениями администрации района подготовка и проведение семинаров с главами поселений района, а также с работниками их аппаратов.


 3.6.13. Подготовка предложений по регламенту работы администрации района,  контроль за его исполнением.


3.6.14. Ведение реестра муниципальных услуг Камешковского района.


3.6.15.Контроль за работой органов и структурных подразделений администрации района, учреждений, организаций, оказывающих муниципальные услуги, в том числе по переводу муниципальных услуг в электронный вид, сбор и  анализ информации по данному направлению в администрацию области.

3.6.16. Взаимодействие с общественными организациями по вопросам местного самоуправления.

3.6.17.  Подготовка информационных и статистических материалов о положении дел в области местного самоуправления и направлениях его возможного совершенствования  и развития.

3.6.18.Организационно-техническая помощь территориальным органам федеральной власти и органам власти Владимирской области в проведении мероприятий и реализации государственных программ на территории района (выборные кампании, перепись населения, реализация программ правоохранительной направленности и т.д.).

3.6.19. Организация работы по формированию списков присяжных заседателей для Владимирского областного суда, Московского окружного военного и 3 окружного военного судов общей юрисдикции. 

3.6.20. Подготовка разрешений на проведение публичных массовых мероприятий на территории города и района по представлениям организаторов мероприятий.

3.6.21. Представление информации  для наполнения сайта администрации района по вопросам своей компетенции.

3.6.22. Организация работы антитеррористической комиссии, межведомственной комиссии по профилактике правонарушений, взаимодействие с правоохранительными органами, разработка и координация реализации государственных и муниципальных программ правоохранительной направленности.
3.7. По вопросам информатизации:
3.7.1. Внесение предложений по приведению нормативной правовой и методической базы, регламентирующей процессы информатизации, в соответствие с федеральным законодательством, обеспечение единства методических и нормативных требований к развитию и использованию  информационных систем и ресурсов на территории  района.

3.7.2. Обеспечение условий для формирования современной инфраструктуры предоставления информационно-коммуникационных услуг, повышение доступности информационных технологий для населения, органов местного самоуправления, организаций района.

3.7.3. Разработка нормативных правовых документов по вопросам информатизации.

3.7.4. Участие в разработке соответствующих разделов целевых программ по вопросам развития информатизации, связи и телекоммуникаций и организация их исполнения.

3.7.5. Осуществление методической помощи органам местного самоуправления в организации работ по информатизации муниципальных образований.

3.7.6. Проведение регулярного контроля за состоянием компьютерного оборудования в органах и структурных подразделениях администрации района.

3.7.7. Осуществление консультирования сотрудников органов и  структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления в сфере информатизации, связи и компьютерного обеспечения.

3.7.8. Участие в оказании содействия развитию сетей и средств связи независимо от формы собственности.

 3.7.9.Осуществление развития и администрирования локальной сети администрации района.

 3.7.10. Осуществление представления органов местного самоуправления района в сети «Интернет», организация реализации принципов «Электронного правительства».
3.7.11. Определение официального доменного имени администрации района в сети «Интернет», осуществление администрирования официального сайта.

3.7.12. Обеспечение возможности взаимного использования информационных ресурсов органов и структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, повышение оперативности обмена информацией.

3.7.13. Участие в работе по созданию и развитию районных информационных систем.

3.7.14. Осуществление проверки информационного наполнения тематических разделов официального сайта администрации района, тематического проекта «Вопрос-ответ».
3.7.15. Организация интеграции информационных ресурсов органов и  структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, организация информационного взаимодействия с территориями сельских поселений района на единой программной основе и с реализацией единого интерфейса доступа к данным.

3.7.16. Осуществление администрирования и сопровождения районных отраслевых служебных информационных систем.

3.7.17. Осуществление выбора готовых программных продуктов.

3.7.18. Организация работы по разработке положений о порядке ведения служебных информационных систем совместно с соответствующими подразделениями администрации района.

3.7.19. Организация резервирования служебных информационных систем и служебной информации.

3.7.20 Организация при необходимости обучения служащих структурных подразделений администрации района по вопросам использования аппаратного и программного обеспечения.
3.7.21. Обеспечение функционирования общего адреса электронной почты администрации района.
3.7.22. Формирование единой технической политики администрации района в аппаратном обеспечении и сетевом администрировании.

3.7.23. Проведение мониторинга компьютерного и периферийного оборудования в органах и структурных подразделениях администрации района.

3.7.24. Формирование при необходимости сводной заявки на приобретение компьютерного и периферийного оборудования для нужд администрации района.

3.7.25. Изучение конъюнктуры рынка компьютерного, периферийного, сетевого и телекоммуникационного оборудования.

3.7.26. Определение конфигурации персональных компьютеров и серверов локальной сети. Осуществление выбора периферийного оборудования, комплектующих и расходных материалов.

3.7.27. Приобретение компьютерного и периферийного оборудования, комплектующих, расходных материалов для органов и структурных подразделений администрации района.

3.7.28. Определение операционной системы и стандартного набора системного программного обеспечения, устанавливаемого на компьютеры служащих в органах и структурных подразделениях администрации района.

3.7.29. Установка компьютерного и периферийного оборудования на рабочее место пользователя.

3.7.30.Осуществление технического обслуживания компьютерного оборудования в структурных подразделениях администрации района и серверов локальной сети. Организация гарантийного и послегарантийного ремонта, крупноузловой замены комплектующих.

3.7.31. Осуществление проверки эффективности использования компьютерного и периферийного оборудования в администрации района.

3.7.32. Ведение Реестра программно-технических средств.

3.7.33.Осуществление подготовки мультимедийного сопровождения мероприятий администрации района (коллегий, совещаний, съездов и т.д.) и обеспечение оборудованием для показа мультимедийного сопровождения.
3.7.34. Проведение мероприятий по технической защите служебной информации администрации района.
3.7.35. Участие в пределах своей компетенции в обследованиях и проверках  по вопросам защиты информации.

3.7.36. Обеспечение использования сети «Интернет» в органах и структурных подразделениях администрации района.
4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И РУКОВОДСТВО УПРАВЛЕНИЕМ
4.1. Финансирование управления осуществляется в пределах соответствующих статей сметы администрации района за счет средств бюджета района.

4.2. Материально-техническое, документационное, информационно-техническое, социально-бытовое и транспортное обеспечение деятельности управления осуществляют соответствующие муниципальные учреждения и структурные подразделения администрации района.

4.3. Штатное расписание управления утверждается постановлением администрации района.

4.4. Управление  возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района. Начальник управления может иметь заместителей, назначаемых на должность и освобождаемых от должности главой администрации района.

4.5. Начальник управления:

 
4.5.1. Руководит деятельностью управления, организует его работу в соответствии с полномочиями и функциями, несет персональную ответственность за результаты работы  управления.

4.5.2. Вносит предложения главе администрации района по распределению обязанностей между заместителями начальника управления и сотрудниками  управления.
4.5.3.Разрабатывает должностные инструкции муниципальных служащих управления и представляет их на утверждение главе администрации района.

4.5.4. Ведет прием граждан, рассматривает обращения, поступившие в управление, принимает меры к их своевременному рассмотрению.

4.5.5. Планирует деятельность управления.

4.5.6. Направляет в необходимых случаях муниципальных служащих управления для участия в заседаниях коллегии администрации района, совещаниях, комиссиях и иных мероприятиях администрации района.

4.5.7. Визирует в пределах своей компетенции проекты решений Совета народных депутатов района,  постановлений и распоряжений администрации района, а также иные документы администрации района.

4.5.8. Подписывает служебную документацию в пределах компетенции Управления.

4.5.9. Вносит главе администрации района предложения  по совершенствованию штатов Управления, поощрению муниципальных служащих Управления, применению к ним мер дисциплинарной ответственности.

4.5.10. Представляет главе администрации района предложения о назначении на должность и освобождении от должности заместителей начальника и специалистов Управления.

4.5.11. Вносит предложения по командированию сотрудников Управления для осуществления функций Управления вне администрации района.

4.5.12. Создает необходимые условия для организации труда муниципальных служащих Управления.

4.5.13. Обеспечивает соблюдение в Управлении служебного распорядка.

4.5.14.Осуществляет иную деятельность в соответствии с должностной инструкцией и настоящим Положением.

4.5.15. Непосредственно выполняет поручения главы администрации района.

5. РЕОРГАНИЗАЦИЯ  УПРАВЛЕНИЯ
Реорганизация Управления осуществляется главой администрации  района в порядке, установленном действующим законодательством.
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