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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.05.2023 № 701
г.Окуловка

Об утверждении Положения о комитете муниципальной службы и организационной работы Администрации Окуловского 
муниципального района

Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Окуловского муниципального района,  Администрация Окуловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить прилагаемое Положение о комитете муниципальной службы и организационной работы Администрации Окуловского муниципального района.

    2. Признать утратившим силу постановление Администрации Окуловского муниципального района от 15.04.2021 № 536 «Об утверждении Положения об отделе организационно-кадровой работы Администрации Окуловского муниципального района».
          3. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Окуловского муниципального района» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Первый заместитель Главы

администрации района       М.А. Смирнов                                                             

лс
№0701-п 
Утверждено

постановлением Администрации

    Окуловского  муниципального 
района   от 22.05.2023 № 701 

Положение 

о комитете муниципальной службы и организационной работы Администрации Окуловского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Комитет муниципальной службы и организационной работы Администрации Окуловского муниципального района (далее – комитет) является отраслевым (функциональным) органом Администрации Окуловского муниципального района (далее – Администрация), выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия по вопросам муниципальной службы, кадровой работы, наградной деятельности,  профилактики коррупционных и  иных правонарушений, по организационному обеспечению деятельности Думы Окуловского муниципального района (далее – Дума), Главы Окуловского городского поселения, Совета депутатов Окуловского городского поселения (далее – Совет),  в сфере информационно-технического обеспечения деятельности Администрации, обеспечению взаимодействия Администрации с органами государственной власти Новгородской области, органами местного самоуправления городских и сельских поселений Окуловского муниципального района, иных муниципальных образований Новгородской области, со средствами массовой информации.

1.2. Комитет руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, Уставом Новгородской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Правительства Новгородской  области, Уставом Окуловского муниципального района, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Окуловского муниципального района, настоящим Положением.

1.3. Комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Новгородской области,  иными  государственными  органами,  органами  местного самоуправления и иными организациями, структурными подразделениями и отраслевыми органами Администрации.
1.4.Комитет находится в подчинении первого заместителя Главы администрации Окуловского муниципального района.

1.5. Комитет имеет бланк установленного образца. Приложение 1.

1.6. В комитет входят: сектор муниципальной службы и информационно-организационный сектор.

2. Цели и задачи
2.1. В целях организационного и информационно-технического обеспечения деятельности Администрации, повышения эффективности муниципальной службы на территории муниципального образования «Окуловский муниципальный район», комитет в пределах своей компетенции решает следующие основные задачи:

2.1.1. обеспечение деятельности Администрации в вопросах муниципальной службы, организационной, кадровой работы, наградной деятельности, противодействия коррупции, определенных действующим законодательством.

2.1.2. организация в пределах компетенции комитета эффективного взаимодействия Администрации с органами  местного самоуправления, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Новгородской области, иными государственными органами и организациями;

2.1.3. организационное обеспечение деятельности Думы и Совета; 

2.1.4. организационное обеспечение реализации Администрацией задач, определенных избирательным законодательством для органов местного самоуправления;

2.1.6. организационное обеспечение реализации Администрацией переданных государственных полномочий по составлению (изменению и дополнению) списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции по муниципальному образованию – Окуловский муниципальный район (далее - списки кандидатов в присяжные заседатели);

2.1.7. формирование и осуществление в Администрации единой политики в сфере информатизации с учетом современного уровня развития информационных технологий;

2.1.10.  развитие системы государственных и муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Окуловского муниципального района и подведомственными учреждениями;

3. Полномочия и функции комитета
3.1. Комитет осуществляет полномочия в сфере организационного обеспечения деятельности Администрации и выполняет следующие функции:
3.1.1. контролирует соблюдение Регламента Администрации сотрудниками Администрации по вопросам, отнесенным к компетенции комитета.

3.1.2. обеспечивает организацию печати бюллетеня «Официальный вестник Окуловского муниципального района» и его тиражирование.
.1.3. обеспечивает текущее и перспективное планирование деятельности Администрации Окуловского муниципального района.

3.1.4. участвует по поручению Главы Окуловского муниципального района в организации мероприятий, отнесенных к компетенции комитета.

3.1.5. направляет в центр правовой муниципальной информации нормативные правовые  акты муниципального образования «Окуловский муниципальный район», муниципального образования «Окуловское городское поселение»;

3.1.6. обеспечивает в установленном порядке организационную подготовку и проведение заседаний коллегии Администрации:

формирует на основании представленных проектов документов повестку заседания коллегии Администрации;

направляет членам коллегии Администрации повестку заседания коллегии Администрации и представленные проекты документов;

оформляет протокол по итогам проведения заседания коллегии Администрации;

3.1.7. осуществляет информационно-аналитическое обеспечение деятельности общественного Совета при Администрации Окуловского муниципального района.

3.2. Комитет осуществляет полномочия в сфере обеспечения взаимодействия Администрации с органами  местного самоуправления,  федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Новгородской области, иными государственными органами и организациями, и выполняет следующие функции:

3.2.1. формирует с учетом предложений отраслевых(функциональных) органов Администрации и обеспечивает представление в Думу, Совет предложения Администрации в план работы Думы и в план работы Совета;

3.2.2. осуществляет передачу в Думу, Совет  проектов решений и иных документов, предусмотренных действующими Регламентами Думы и Совета;

3.2.3. осуществляет официальное опубликование решений, принятых Думой и Советом;

3.2.4. ведет архив Думы и Совета.

3.3. Комитет осуществляет полномочия в сфере реализации задач, определенных избирательным законодательством для органов местного самоуправления, и выполняет следующие функции:
3.3.1. осуществляет подготовку правовых актов Администрации по вопросам, связанным с проведением на территории Окуловского муниципального района и территории Окуловского городского поселения выборов и референдумов всех уровней, в пределах, определенных законодательством для органов местного самоуправления;

3.3.2. организовывает работу по формированию и уточнению сведений об избирателях, участниках референдума, зарегистрированных на территории Окуловского района и территории Окуловского городского поселения;

3.3.3. организовывает информирование избирателей, участников референдума, зарегистрированных на территории Окуловского муниципального района и на территории Окуловского городского поселения;

3.3.4. осуществляет в установленном порядке подготовку списков избирательных участков, участков референдума, перечня мест для размещения агитационных материалов, обеспечивает их публикацию при подготовке и проведении на территории Окуловского муниципального района и территории Окуловского городского поселения, а также референдумов всех уровней;

3.3.5. оказывает содействие участковым избирательным комиссиям Окуловского района в реализации их полномочий при подготовке и проведении на территории Окуловского муниципального района выборов и референдумов всех уровней, на территории Окуловского городского поселения;

3.3.6. обеспечивает взаимодействие Администрации с Территориальной избирательной комиссией Окуловского района; 

3.3.7. координирует деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации по вопросам подготовки и проведения на территории Окуловского муниципального района выборов и референдумов всех уровней.

3.4. Комитет осуществляет полномочия в сфере организационного обеспечения реализации Администрацией переданных государственных полномочий по составлению (изменению, дополнению) списков кандидатов в присяжные заседатели и выполняет следующие функции:

3.4.1. осуществляет в установленном порядке составление (изменение, дополнение) списков (общих, запасных) кандидатов в присяжные заседатели на основе персональных данных об избирателях, входящих в информационные ресурсы ГАС "Выборы";

3.4.2. обеспечивает информирование граждан о составлении списков кандидатов в присяжные заседатели;

3.4.3. осуществляет уведомление граждан о включении их в списки кандидатов в присяжные заседатели;
3.4.4. обеспечивает опубликование списков (выписок из списков) кандидатов в присяжные заседатели в печатных средствах массовой информации;

3.4.5. организовывает рассмотрение обращений граждан об исключении их из списков кандидатов в присяжные заседатели или исправлении в них неточных сведений о кандидатах в присяжные заседатели;

3.4.6. организовывает ежегодную проверку списков кандидатов в присяжные заседатели в целях выявления граждан, утративших право быть присяжными заседателями;

3.4.7. обеспечивает подготовку заявок о предоставлении субвенций для финансового обеспечения полномочий по составлению (изменению, дополнению) списков кандидатов в присяжные заседатели и отчетов об их использовании.

3.5. Комитет осуществляет полномочия в сфере обеспечения деятельности Администрации по вопросам муниципальной службы, работы с кадрами и наградной деятельности и выполняет следующие функции:

3.5.1. анализирует состояние работы с кадрами в Администрации, готовит аналитические и информационные материалы по кадровой политике и кадровой ситуации в Администрации;

3.5.2. осуществляет мероприятия, направленные на совершенствование структуры и штатного расписания Администрации; осуществляет учет, ведение и анализ штатной численности работников Администрации, подготавливает необходимые документы;

3.5.3. осуществляет кадровое делопроизводство в Администрации;

3.5.4. подготавливает проекты распоряжений  Администрации по личному составу и необходимые документы:

о поступлении на муниципальную службу (службу) в Администрацию;

о приеме на должности руководителей муниципальных учреждений (предприятий) Окуловского муниципального района и Окуловского городского поселения, а также увольнении с должности;

о прохождении муниципальной службы (службы) в Администрации и увольнении с муниципальной службы (службы);

о предоставлении отпусков, выплате вознаграждений, пособий, оказании материальной помощи работникам Администрации и руководителям муниципальных учреждений (предприятий) Окуловского муниципального района и Окуловского городского поселения, о применении к ним поощрений и наложении дисциплинарных взысканий;
3.5.5. оформляет трудовые договоры с работниками Администрации, руководителями муниципальных (унитарных) предприятий и учреждений Окуловского муниципального района, Окуловского городского поселения;

3.5.6. организовывает соблюдение конфиденциальности при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными работников;

3.5.7. организовывает работу по проведению аттестации муниципальных служащих Администрации, подготавливает необходимые документы;

3.5.8. разрабатывает перспективные планы повышения квалификации работников Администрации, обеспечивает их реализацию; 

3.5.9. организовывает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации, подготавливает необходимые документы;

3.5.10. осуществляет ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек работников Администрации и руководителей муниципальных (унитарных) предприятий и учреждений Окуловского муниципального района и Окуловского городского поселения;

3.5.11. осуществляет организационное и информационно-аналитическое обеспечение деятельности: 

комиссии по установлению выплат стимулирующего характера руководителям муниципальных, бюджетных, автономных, казенных учреждений Окуловского муниципального района и Окуловского городского поселения;

комиссии по назначению пенсии за выслугу лет на муниципальной службе;

комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в Администрации;

комиссии по формированию резерва управленческих кадров Администрации;

комиссии по служебным проверкам в Администрации;

комиссии по наградам Окуловского муниципального района;

3.5.12. организует работу по представлению справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными служащими Администрации, руководителями муниципальных учреждений, осуществляет их хранение, публикацию, обеспечивает конфиденциальность содержащейся в них информации;

3.5.13. изготавливает и выдает служебные удостоверения работникам Администрации; 

3.5.14. ведет электронную базу данных (реестр) муниципальных служащих Администрации;

3.5.15. оформляет в установленном порядке, ведет и хранит личные дела работников Администрации, руководителей муниципальных (унитарных) 
предприятий, учреждений Окуловского муниципального района и Окуловского городского поселения;

3.5.16. ведет журнал регистрации распоряжений по личному составу Администрации ;

3.5.17. составляет графики отпусков работников Администрации  и осуществляет контроль за их исполнением;

3.5.18. ведет учет и бронирование военнообязанных работников Администрации Окуловского муниципального района;

3.5.19. составляет описи дел по личному составу Администрации;

3.5.20. оказывает помощь отраслевым (функциональным) органам Администрации, предприятиям и организациям города, индивидуальным предпринимателям, гражданам в оформлении документов по награждению муниципальными наградами;

3.5.21. осуществляет подготовку документов по награждению муниципальными наградами: рассматривает ходатайства о награждении, подготавливает проекты правовых актов о награждении, оформляет Благодарственные письма и Благодарности Главы Окуловского муниципального района, Почетные грамоты Администрации;

3.5.22. осуществляет подготовку необходимых документов в отношении работников Администрации, представленных к наградам и поощрениям Новгородской области;

3.5.23. организует работу по формированию резерва управленческих кадров Администрации, осуществляет работу с ним и его эффективное использование;

3.5.24. подготавливает необходимые документы для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации;

3.5.25. подготавливает и выдает в соответствии с нормативными правовыми актами в пределах своей компетенции копии документов о поступлении на работу, на муниципальную службу и ее прохождении, справки с места работы и т.д.;

3.5.26 участвует в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины работниками Администрации, а также служебных и трудовых споров, возникающих между Администрацией и ее работниками;

3.5.27. разрабатывает муниципальные программы в сферах развития муниципальной службы Администрации. 

3.6. Комитет осуществляет полномочия в сфере информационно-технического обеспечения деятельности Администрации и выполняет следующие функции:
3.6.1. По вопросам приобретения аппаратного и программного обеспечения:

1) формирование проектов технических заданий и спецификаций на приобретение:

активного сетевого оборудования; 

серверов;

средств резервного копирования и восстановления данных;

средств защиты информации;

средств контроля и управления сетевой инфраструктурой;

средств связи;

периферийного оборудования;

вычислительной техники и комплектующих;

программного обеспечения;

устройств печати и офисной техники, расходных материалов и запасных частей к ним;

иного аппаратного и программного обеспечения, в соответствии с потребностями Администрации;

2) координация работ с поставщиками и производителями вычислительной и офисной техники по вопросам гарантийного обслуживания и ремонта;

3) отслеживание периодов технической поддержки, формирование проектов и планов приобретения и продления услуг по сопровождению программного обеспечения;

4) координация работ с подрядчиками и субподрядчиками - производителями программного обеспечения;

5) сбор необходимых данных для создания или доработки программного продукта;

6) анализ потребностей структурных подразделений Администрации  в дополнительных средствах вычислительной техники и обработки информации;

7) подготовка бюджетных заявок по расходам в части информационных технологий;

8) совместно с руководителями подразделений определение задач, подлежащих автоматизации;

3.6.2. По вопросам разработки и сопровождения систем связи, телекоммуникаций:

1) обеспечение работоспособности и бесперебойного функционирования аппаратной и программной составляющей серверного, коммутационного, телекоммуникационного, сетевого периферийного оборудования, кабельной системы ЛВС;

2) локализация устранения сбоев и неисправностей в работе ЛВС, баз данных, общесистемного программного обеспечения, влияющих на работу всей сети;
3) обеспечение приема и передачи информации по каналам телекоммуникационной связи, разграничение и контроль прав доступа к дискам, каталогам, базам данных коллективного пользования;

4) обеспечение возможности осуществления структурными подразделениями Администрации самостоятельной отправки и получения информации по электронным каналам связи, а также предоставление доступа к глобальным информационным ресурсам;

5) организация работ по оказанию услуг в сфере информатизации и связи, выполняемых сторонними организациями, оценка проектной и сметной документации, контроль и прием выполненных работ;

6) изучение, внедрение, эксплуатация новых информационных технологий;

7) разработка и реализация концепции информатизации и информационной безопасности, развитие систем связи и телекоммуникаций Администрации;

8) проведение работ по анализу и упорядочению информационных потоков между структурными подразделениями Администрации и иными учреждениями и организациями;

3.6.3. По вопросам информатизации, сопровождению аппаратного и программного обеспечения:

1) установка, настройка, техническое сопровождение и обслуживание:

активного сетевого оборудования; 

серверов;

средств резервного копирования и восстановления данных; 

средств защиты информации;

средств контроля и управления сетевой инфраструктурой;

средств связи;

периферийного оборудования;

вычислительной техники и комплектующих;

программного обеспечения;

устройств печати и офисной техники и расходных материалов и запасных частей к ним;

иного аппаратного и программного обеспечения, в соответствии с потребностями Администрации;

2) прием от разработчика и тестирование комплекса программ, подлежащих внедрению в Администрации;

3) подготовка новой техники к вводу в эксплуатацию;

4) подключение и настройка техники на рабочих местах сотрудников Администрации; 

5) осуществление выполнения резервного копирования и архивирования баз данных и версий прикладного программного обеспечения и обеспечение его хранения;

6) проведение мероприятий по антивирусной защите и оптимизации работы программного обеспечения;

7) обеспечение контроля за правильной эксплуатацией АРМ;
8) обеспечение анализа случаев отказа, неправильной работы АРМ для предотвращения их повторения;

9) организация своевременного рассмотрения и исполнения заявок на выполнение работ связанных с функционированием программного и аппаратного обеспечения;

10) диагностика и устранение неисправностей вычислительной и офисной техники;

11) диагностика и устранение неполадок программного обеспечения; 

12) осуществление мелкого ремонта и модернизации техники;

3.6.4. По вопросам поддержки пользователей:

1) осуществление технических консультаций по работе техники и программного обеспечения сотрудникам Администрации;

2) информирование сотрудников Администрации о внедрении новых программных и аппаратных продуктов;

3) участие в определении потребностей по дополнительному профессиональному образованию кадров, в соответствии с программой информатизации, планами внедрения и развития автоматизированной информационной системы;

4) организация компьютерного, информационного и иного необходимого обеспечения совещаний, видеоконференций, селекторов и иных мероприятий, проводимых Администрацией;

5) обеспечение технической поддержки, развития и сопровождения официального сайта Администрации;

3.6.5. По вопросам руководящих документов:

          1) разработка и внедрение нормативных правовых актов, муниципальных программ, инструкций, регламентов и стандартов использования программного и аппаратного обеспечения;

2) разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с информационными ресурсами;

3) разработка, внедрение и организация контроля исполнения руководящих документов по обеспечению информационной безопасности;

4) разграничение доступа пользователей к сетевым информационным ресурсам, базам данных, периферийному оборудованию;

3.6.6. По вопросам делопроизводства и архива:

1) ведение учета существующих лицензий на программное обеспечение пользователей;

2) подготовка проектов документов по вопросам, входящим в компетенцию комитета, ответы на письма и запросы государственных органов, предприятий, учреждений, организаций и граждан;

3) осуществление учета и хранения контрольных версий дистрибутивов и документации на используемые прикладные информационные системы;
4) осуществление, в рамках своей компетенции, ведения делопроизводства, формирования и отправления/получения корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи;

5) подготовка информационных и иных материалов по вопросам, относящимся к компетенции комитета;

6) подготовка предложений по включению в номенклатуру дел систематизированного перечня заголовков дел, создаваемых в комитете, с указанием сроков их хранения;

7) обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности комитета, и передачи их на архивное хранение в архив;

3.6.7. По вопросам информационной безопасности:

1) обеспечение реализации мер по защите информации на ресурсах локальных вычислительных сетей Администрации, антивирусного контроля в локальных вычислительных сетях Администрации;

2) обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, относящихся к персональным данным, и иных сведений ограниченного распространения;

3) предотвращение попыток несанкционированного доступа нелегальных пользователей к информационным ресурсам;

4) разработка и реализация единой политики защиты интересов Администрации от угроз в информационной сфере;

5) обеспечение методического руководства структурными подразделениями Администрации при проведении работ по защите информации;

6) обеспечение организационной и технической защиты информации;

7) определение в пределах своей компетенции режима и правил обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним;

8) осуществление контроля за эффективностью предусмотренных мер защиты информации в Администрации;

9) обеспечение защиты информации в выделенных и защищаемых помещениях Администрации, а также при передаче по техническим каналам связи;

10) осуществление согласования технических порядков по технологиям, связанным с информационным обменом и документооборотом;

11) участие в проектировании, приемке, сдаче в эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации);

12) осуществление контроля за соблюдением правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации);

13) осуществление контроля за разрешительной системой допуска исполнителей к работе с защищаемой информацией;

14) осуществление мониторинга информации, циркулирующей в сетях, системах и защищаемых помещениях Администрации, использование 
аппаратно-программных средств предотвращения и пресечения утечки информации;

15) участие в проектировании, приемке и сдаче в эксплуатацию специальных средств и систем предотвращения утечки защищаемой информации по естественным и искусственно созданным каналам;

16) участие в проверках по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в обобщении и анализе их результатов (при необходимости организация тематических проверок);

3.6.8. По вопросам сопровождения официального сайта Администрации:

1) осуществляет загрузку новой информации на страницы сайта и в социальные сети

         2) осуществляет продление услуг хостинга, продление регистрации доменного имени;

3) осуществляет функции администратора официального сайта Администрации в сети «Интернет» (далее - сайт);

4) осуществляет мониторинг исполнения требований размещения информации на официальном сайте и актуальности сведений в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в том числе готовит информацию по итогам мониторинга);

5) обеспечивает координацию и методологическое сопровождение мероприятий, связанных с размещением информации о деятельности Администрации в форме открытых данных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе обеспечивает соблюдение технологической составляющей к оформлению наборов открытых данных;

6) осуществляет размещение на официальном сайте информацию официальных сообщений о деятельности и мероприятиях Главы Окуловского муниципального района.

3.6.9. По вопросам работы с электронными цифровыми подписями уполномоченных должностных лиц Администрации:

1) своевременно оформляет, отзывает и контролирует их безопасное использование; 

2) обеспечивает работоспособность программных комплексов по работе с электронными цифровыми подписями уполномоченных должностных лиц.

3.7. Комитет осуществляет иные полномочия в установленной сфере деятельности и выполняет следующие функции:

3.7.1. осуществляет подготовку иных правовых актов органов местного самоуправления, аналитических, информационно-справочных материалов по вопросам, отнесенным к компетенции комитета;

3.7.2. осуществляет консультирование по вопросам, отнесенным к компетенции комитета;
3.7.3. обеспечивает сохранность документов и их своевременную передачу в архив;

3.7.4. обеспечивает подготовку и представление в установленном порядке информации по вопросам, отнесенным к компетенции комитета, для последующего ее размещения на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»;

3.7.5. исполняет функции по осуществлению муниципальных закупок товаров, работ, услуг в пределах полномочий, возложенных на комитет.

4. Права комитета
4.1. В соответствии с возложенными на комитет задачами и для реализации своих полномочий и функций комитет имеет право:


4.1.1. В соответствии с установленным порядком готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию;


4.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для реализации своих функций материалы и информацию от органов местного самоуправления Окуловского муниципального района, федеральных органов государственной власти, организаций, отраслевых органов  Администрации, должностных лиц;


4.1.3. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации, комитета по внутренней политике Новгородской области (по согласованию), Администрации Губернатора Новгородской области (по согласованию),  Ассоциации «Совет муниципальных образований Новгородской области» (по согласованию);


4.1.4. Создавать и вести банки данных по вопросам, входящим в компетенцию комитета;


4.1.5. Взаимодействовать с отраслевыми (функциональными) органами Администрации, Думой , Советом , Правительством Новгородской области и  Новгородской областной Думой, исполнительными органами государственной власти области, органами местного самоуправления муниципальных образований района и области; 


4.1.6. Созывать совещания работников отраслевых (функциональных) органов  Администрации  муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию комитета;


4.1.7. Участвовать в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях, проводимых Главой муниципального района и иными должностными лицами Администрации, при обсуждении вопросов,  входящих в компетенцию комитета;


4.1.8. Участвовать в заседаниях Думы и Совета;

4.1.9. Вносить предложения Главе муниципального района по материально-техническому обеспечению и совершенствованию деятельности комитета;  

4.1.10. Контролировать деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации по вопросам, отнесенным к ведению комитета;


4.1.11. Разрабатывать и согласовывать в установленном порядке проекты решений Думы , Совета  по вопросам, входящим в компетенцию комитета;


4.1.12. Привлекать для работы в комиссиях, реализующих федеральное и областное законодательство о муниципальной службе, консультантов и необходимых специалистов;


4.1.13. Проводить анализ структуры и штатов  отраслевых (функциональных) органов Администрации и вносить предложения Главе муниципального района по его результатам.

5. Организация деятельности комитета
5.1. Комитет возглавляет председатель комитета муниципальной службы и организационной работы Администрации (далее – председатель комитета), который назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

5.2. Председатель комитета осуществляет руководство комитетом на принципах единоначалия.

5.3. В период временного отсутствия председателя его обязанности по руководству комитетом исполняются в соответствии с правовым актом Администрации.

5.4. Председатель комитета:

5.4.1. осуществляет непосредственное руководство деятельностью комитета;

5.4.2. организует в соответствии с настоящим Положением работу комитета, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на комитет;

5.4.3. подписывает документы, направляемые от имени комитета в отраслевые (функциональные) органы Администрации;

5.4.4. согласовывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции комитета;

5.4.5. обеспечивает соблюдение сотрудниками комитета трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, Правил служебного поведения (этики) муниципальных служащих Администрации;

5.4.6. способствует повышению квалификации сотрудников комитета;
5.4.7. несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Новгородской области;

 
5.4.8. вносит предложения Главе Окуловского муниципального района о применении к сотрудникам комитета мер поощрения и о наложении на них взысканий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

5.4.9. обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности комитета:

своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных настоящим Положением на комитет;

своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей сотрудниками комитета;

соответствие подготовленных документов законодательству Российской Федерации;
достижение целевых показателей, установленных правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции комитета,

наличие поощрений и наград муниципальных служащих и служащих Администрации.

5.5. Структура и штаты комитета определяются штатным расписанием Администрации.


5.6 Деятельность работников комитета осуществляется в соответствии с настоящим Положением и с должностными инструкциями, утвержденными Главой Окуловского муниципального района.

5.7. Назначение на должность и освобождение от должности работников комитета осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Финансирование деятельности комитета осуществляется за счет средств бюджета Окуловского муниципального района.


Приложение

к постановлению Администрации
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