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“Койгорт ”
муниципальнй районса
администрация

	
	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ШУÖМ
	

	от
	18 марта
	2016 г.
	№ 
	39/03

		с. Койгородок
	


	Об утверждении Положения  об управлении деламиадминистрации МР «Койгородский»



Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,Уставом  МО МР « Койгородский», решением Совета МР «Койгородский» от 09.12.2015 г. № V-5/20 «Об утверждении структуры администрации МР «Койгородский»»
администрация МР «Койгородский» постановляет:
1. Утвердить Положение об управлении делами администрации муниципального района «Койгородский» согласно приложению.
	2. Признать утратившими силу:
1)  постановление администрации МР «Койгородский» от 26 декабря 2011г. № 68/12  «Об  утверждении  Положения  об управлении деламиадминистрации МР «Койгородский»;
2) постановление администрации МР «Койгородский» от 18июля 2012г. № 39/07 «О внесении изменений  в постановление администрации МР «Койгородский»  от 26 декабря 2011 г. № 68/12 «Об утверждении        Положения  об управлении делами администрации МР «Койгородский»»
3)постановление администрации МР «Койгородский» от 18декабря 2013г. № 56/12 «О внесении изменений  в постановление администрации МР «Койгородский»  от 26 декабря 2011 г. № 68/12 «Об утверждении        Положения  об управлении делами администрации МР «Койгородский»»
4)постановление администрации МР «Койгородский» от 30 сентября 2014г. № 79/09 «О внесении изменений  в постановление администрации МР «Койгородский»  от 26 декабря 2011 г. № 68/12 «Об утверждении        Положения  об управлении делами администрации МР «Койгородский»»
5)постановление администрации МР «Койгородский» от 19февраля 2016г. № 54/02 «О внесении изменений  в постановление администрации МР «Койгородский»  от 26 декабря 2011 г. № 68/12 «Об утверждении        Положения  об управлении делами администрации МР «Койгородский»»
4. Постановление вступает в силу со дня принятия.

Руководитель администрации 
МР «Койгородский»                                                                   Л.Ю. Ушакова


Утверждено
постановлением администрации 
МР «Койгородский» от 18 марта 2016 г.
   № 39/03
                                                                                    (приложение)

Положение
об управлении делами администрации МР «Койгородский»

I. [bookmark: st1]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Управление делами администрации МР «Койгородский» (далее — Управление) является структурным подразделением администрации МР «Койгородский»(далее-Администрация)и находится в посредственном подчиненииуруководителя администрации МР «Койгородский» ( далее – Руководитель администрации)
2. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным закономот 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Конституцией Республики Коми; Законом Республики Коми от 07.12.2005 № 122-РЗ «О регулировании некоторых вопросов в области архивного делана территории Республики Коми»; Законом Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»; Законом Республики Коми от 29.09.2008 № 82-РЗ «О противодействии коррупциив Республике Коми»; Законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми, регламентирующими муниципальную службу; Уставом МО МР «Койгородский»; решениями Совета МР «Койгородский»; постановлениями и распоряжениями администрации МР «Койгородский»; Регламентом работы администрации МР «Койгородский»; Правилами внутреннего трудового распорядка администрации МР «Койгородский»; Инструкцией по делопроизводству в администрации МР «Койгородский»; Положением об Управлении и иными нормативными правовыми актами применительно к осуществлению функций Управления.
3. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации,  а также с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами по вопросам, отнесенным к компетенцииУправления.
4. Положение об Управлении утверждается постановлением администрации МР «Койгородский»
5. Начальник Управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации МР «Койгородский».
6. Структура и численность работников Управления утверждается Руководителем администрации.
7. В Управлении хранятся печати администрации (далее - печати): гербовая печать администрации МР «Койгородский», гербовая печать Совета МР «Койгородский» ,круглая печатьс надписью « Управление делами администрации МР «Койгородский», круглая печать « Для документов»  штампы, необходимые для деятельности Управления. Печати хранятся и используются согласно Инструкции по делопроизводству в администрации МР «Койгородский».  Гербовые печати хранятся у начальника управления, круглые печати и штампы  хранятся у инспекторов I категории Управления. Ответственность за их хранение несет начальник Управления.
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II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
Основными задачами Управления являются:

1. Организация делопроизводства администрации ;
2. Организационное обеспечение деятельности администрации;
3. Правовое обеспечение администрации;
4. Кадровое обеспечение администрации;
5. Формирование муниципального архива;
6. Предоставление муниципальных услуг;
7. Организация деятельности по рассмотрению обращений юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, общественных объединений, поступающих  в адрес администрации, а так же личного приема граждан;
8. Противодействие коррупции на территории МО МР «Койгородский»;
9. Хозяйственное, материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности администрации

         
III. [bookmark: st3]ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ
В соответствии с возложенными задачами Управление выполняет следующие функции:
 3.1. Организация делопроизводства в администрации
1. осуществляет контроль за своевременным и качественным исполнением:
— поручений руководителя;
— поручений Президента Российской Федерации;
— поручений Правительства Российской Федерации;
— поручений Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми.
2. осуществляет учет и анализ результатов исполнений поручений, методическое руководство деятельностью по вопросам контроля;
3. осуществляет подготовку, обобщение и представление руководителю администрации, информацию о результатах исполнения поручений;
4. осуществляет прием, предварительное рассмотрение, регистрацию в системеэлектронного документооборота администрации документов, поступающих на имя руководителя администрации, в адрес администрации,направляет документы на оформление резолюции (поручения) руководителю администрации , вносит содержание резолюции (поручения) в систему электронного документооборота администрации, направляет документы с резолюцией(поручением) в соответствующие отраслевые (функциональные) органы и структурные подразделения администрации для решения поставленных в них вопросов;
5. обеспечивает получение электронной почты, поступающей на электронныйадрес администрации,направляет документы на оформление резолюции (поручения) руководителю администрации;
6. осуществляет общий контроль за соблюдением сроков исполнения документов отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениямиадминистрации;
7. предоставляет информацию о месте нахождения документов, находящихсяна исполнении в администрации; 
8. регистрирует входящие и исходящие документы в системе электронного документооборота администрации  и в журналах регистрации;
9. организует работу по своевременной отправке исходящих документов (упаковка в конверт, корректное оформление конверта;
10. разрабатывает инструкцию по делопроизводствув администрации , вносит в нее изменения;
11. регистрирует постановления, распоряжения администрации, проверяет правильность их оформления, готовит их на подписьруководителю администрации, оформляет тексты постановлений, распоряжений на соответствующих бланках, сверяет тексты с оригиналом,размножает и рассылает согласно листу рассылки. Обеспечивает учети сохранность постановлений, распоряжений администрации;
12. ведет электронную базу постановлений и распоряжений администрации;
13. организует работу по размещению постановлений и распоряженийадминистрации в информационно-правовых системах «Консультант плюс», официальном сайте администрации;
14. публикует информационный вестник Совета и администрации МР «Койгородский»;
15. направляет муниципальные нормативные правовые акты для включенияв Регистр муниципальных нормативных правовых актов в Министерство юстиции РК;
16. заверяет копии муниципальных правовых актов администрации и Совета МР «Койгородский»;
17. оформляет протоколы заседания Совета муниципального района;
18. осуществляет подписку на периодическую печать;
19. обеспечивает своевременное и качественное выполнениекопировально-множительных работ;
20. оформляет командировочные удостоверения лицам, прибывшимв администрацию; 
21.осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов, принятых на хранение  Управления;
22. оказывает информационно-методическую помощь отраслевым (функциональным), органам администрации и структурным подразделениям по вопросам составления номенклатуры дел, хранения, комплектования, учета и использования документов;
23. осуществляет составление номенклатуры дел администрации;
24. осуществляет проверку правильности формирования и оформления делв отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации для передачи их на хранение;
25. осуществляет контроль за размещением документов в специальномпомещении для хранения, их движением;
26.разрабатывает Положение о постоянно действующей экспертной комиссии администрации, вносит в него изменения;
27. организует работу постоянно действующей экспертной комиссии администрации;
29. участвует в деятельности по предупреждению и устранению выявленных нарушений исполнительской дисциплины;
30. взаимодействует с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации, а также в установленном порядкес иными органами местного самоуправления, государственными органами, предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами, по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
31. осуществляет иные функции в соответствии с поручениями руководителя администрации.

3.2. Организационное обеспечение деятельности

1. осуществляет координацию деятельности по подготовке и проведению заседаний Совета муниципального района, а также оказывает организационную, методическую и консультативную помощь   депутатам; 
2. участвует в установленном порядке и в пределах своей компетенции в подготовке материалов к заседаниям Совета муниципального района и своевременном обеспечении ими депутатов Совета муниципального района, других заинтересованных лиц;
3. осуществляет координацию деятельности сельских поселений, а также оказывает организационную, методическую и консультативную помощь   органам местного самоуправления сельских поселений по решению вопросов местного значения; 
4. готовит информационно - аналитические материалы, в том числе о мероприятиях, проводимых в муниципальных образованиях  сельских поселений с участием руководителя администрации; 
5. организует сбор и обработку информации о муниципальных образованиях сельских поселений с целью оперативного информирования руководителя администрации о деятельности органов местного самоуправления сельских поселений; 
6. организует подготовку и проведение научно-практических конференций, семинаров и совещаний с участием глав муниципальных образований сельских поселений по вопросам местного самоуправления; 
7. взаимодействует в установленном порядке с  территориальной избирательной комиссией в соответствии с законодательством о выборах и референдумах; 
8.  готовитв установленном порядке проекты  муниципальных правовых актов, относящихся к компетенции Управления; 
9. рассматривает обращения органов местного самоуправления сельских поселений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления, готовит по результатам их рассмотрения необходимые материалы и ответы; 
10. проводит инструктажи и обучение  по охране труда и пожарной безопасности;
11. обеспечивает координацию деятельности администрации по вопросам муниципального контроля, осуществляемого отраслевыми (функциональными) органами  и структурными подразделениями администрации;
 12. осуществляет подготовку, обобщение и представление руководителю администрации  ежеквартальных  планов работы администрации;
 13.организует поздравление ветеранов, должностных лиц с государственными праздничными датами, юбилейными датами;
 15. разрабатывает Регламент работы администрации, Правила внутреннего трудового распорядка, проекты постановлений, распоряжений администрации, решений Совета МР «Койгородский» по вопросам в пределах компетенции Управления;
15. организует проведение  сходов, деловых встреч с населением в трудовых коллективах руководителем администрации, обобщает критические замечания, предложения граждан;
16. проводит совместно с главами сельских поселений  организационную работу по внедрению на их подведомственных территориях различных форм  территориальной организации самоуправления (выборы старосты, организация уличных домовых комитетов и т.д.), обобщает опыт и доводит рекомендации до глав сельских поселений.

3.3. Правовое обеспечение деятельности:
1. проводит предварительную юридическую экспертизу по проектам муниципальных правовых актов на предмет их соответствия Конституции Российской Федерации, федеральным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законам Республики Коми, иным нормативным правовым актам Республики Коми;
2.готовит заключения на проекты муниципальных правовых актов об их соответствии Конституции Российской Федерации, федеральным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законам Республики Коми, иным нормативным правовым актам Республики Коми;
3.готовит заключения на проекты договоров (соглашений), стороной которых выступает муниципальное образование муниципальный район «Койгородский» и Администрация, об их соответствии законодательству Российской Федерации и законодательству Республики Коми;
4. обеспечивает правовое обеспечение по поручениям руководителя администрации  деятельности совещательных и консультативных органов при руководителе администрации;
5. официально разъясняет отдельные положения муниципальных правовых актов, осуществляемые по поручению руководителя администрации;
6.контролирует вопросы правового обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального района и сельских поселений;
7. организует взаимодействие со структурными подразделениями администрации  по рассмотрению протестов, представлений Прокуратуры Республики Коми на  муниципальные правовые  акты руководителя администрации, Совета муниципального района;
8. взаимодействует с органами местного самоуправления сельских поселений, судебными органами и организациями по вопросам формирования общих и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели для Верховного Суда Республики Коми и Ленинградского окружного военного суда в соответствии с федеральным законодательством и внесения в них изменений и дополнений;
9. представляет интересы муниципального образования муниципального района «Койгородский» и администрации в судебных органах;
10. готовит проект по  внесению изменений в Устав МО МР «Койгородский», после утверждения направляет в Министерство юстиции РК.

	3.4. Кадровое обеспечение деятельности:
1. формирует кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы;
2. готовит предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений  руководителю администрации;
3. организует подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;
4. принимает, заполняет и выдаеттрудовые книжки муниципальным служащим и работникам, обеспечивающих деятельность администрации;
5. ведет личные дела муниципальных служащих и работников , обеспечивающих деятельность администрации ;
6.  ведет  реестр муниципальных служащих в администрации;
7. ведет резерв управленческих кадров муниципального образования муниципального района «Койгородский»;
8. проводит конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включает победителей конкурсав кадровый резерв;
9. участвует в работе конкурсной комиссии на замещение должности руководителя администрации муниципального района «Койгородский» при включении  Советом района в состав конкурсной комиссии. Хранит документы конкурсной комиссии;
















10. проводит аттестацию и квалификационный экзамен муниципальных служащих;
11. организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование;
12. консультирует муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
13. организует работу по назначению пенсии и ведению пенсионных дел лиц, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы;
14. предоставляет отчетность в службу занятости населения, сведений о вакансиях в администрации, а так же уведомлений о предстоящих сокращениях численности и штатов в соответствии с законодательством о занятости населения;
15.оформляет прием, перевод и увольнение работниковв соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями администрации;
16.ведет учет личного состава;
 17. ведет  установленную документацию по кадрам;
18.готовит  материалы для представления персоналак поощрениям;
19.готовит  материалы по привлечению работниковк материальной и дисциплинарной ответственности;
20.готовит  необходимые материалы для рассмотренияна комиссии по определению стажа муниципальной службы администрации;
21.организует работу с Пенсионным фондом Российской Федерации по вопросам назначения, перерасчета трудовой пенсии, выдачи страховых свидетельств государственного пенсионного страхования, предоставления и оценки сведений о трудовом стаже застрахованных лиц работников администрации;
22. составляет график отпусков, ведет учет использования работниками отпусков, оформляет ежегодные отпуска в соответствиис утвержденными графиками;
23.оформляет и учитывает  служебные командировки;
24.ведет табельный учет;
25. контролирует  соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка;
26.организует совместно с руководством подготовку, переподготовку и повышение квалификации кадров;
27.готовит документы для присвоения классных чинов муниципальной службы  муниципальным служащим администрации;
28.осуществляет сбор, анализ и свод информации по вопросам муниципальной службы;
29. ведет статистические наблюдения по кадровой работе, готовит соответствующиеаналитические справки;
30. выдает и регистрирует удостоверения муниципальных служащих администрации;
31. принимает, проверяет наградные материалы от предприятий, организаций района для награждения государственными и иными наградами Республики Коми, ведомственными наградами министерств РФ и РК.
32. организует работу пенсионного обеспечения лиц, замещавших муниципальные  должности и должности муниципальной службы  в органах местного самоуправления МР «Койгородский»


3.5. Формирование муниципального архива:
1. учитывает и хранит:
- документы Архивного фонда Республики Коми, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления, учреждений, организаций и предприятий, расположенных на территории муниципального района «Койгородский»;
- документы юридических и физических лиц, в том числе документов личного происхождения, семейных архивов, документальных коллекций, воспоминаний лиц, деятельность которых связана с историей района, поступивших на законном основании в муниципальную собственность, в том числе из-за рубежа;
- документы на нетрадиционных носителях (фото-, фоно-, видеодокументов), отображающих прошлое и настоящее района;
- документы по личному составу ликвидированных предприятий, не имеющих правопреемника;
- печатные, иллюстративные и другие материалы, дополняющие архивные фонды;
- учетные документы, архивные справочники и другие материалы, необходимые в практической работе;
2. представляет в установленном порядке учетные данные в Министерство культуры, туризма и архивного дела  Республики Коми;
3. проводит мероприятия, обеспечивающие оптимальные условия хранения документов и обеспечивает их физическую сохранность;
4. готовит и реализует предложения по обеспечению сохранности документов, хранящихся в муниципального архиве;
5. хранит документы Архивного фонда Российской Федерации на различных видах носителей, в том числе документы, образовавшиеся в процессе деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности;
6. хранит архивные фонды и архивные документы юридических и физических лиц, в том числе личного происхождения;
7. хранит документы по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших на территории муниципального района «Койгородский»;
8. хранит печатные, аудиовизуальные и другие материалы, дополняющие фонды муниципального архива;
9. хранит учетные документы, архивные справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности;
10. комплектует муниципальный архив документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для муниципального района, в том числе:
10.1. отбор и прием документов постоянного хранения;
10.2. проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в муниципальном архиве;
11. руководит организационно-методической деятельностью ведомственных архивов, муниципальных организаций и содействует организациям других форм собственности;
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11.1. осуществляет методическое руководство по архивному делопроизводству и ведомственному хранению документов, в том числе по личному составу;
11.2. контролирует за ведением в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования муниципального архива;
11.3. рассматривает и согласовывает положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций;
11.4. рассматривает и представляет в Министерство культуры, туризма и архивного дела  Республики Коми поступившие от организаций описей дел постоянного хранения;
11.5. рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу;
11.6. оказывает организационно-методическую помощь, проводит совещания, семинары, консультации по организации и методике работы с документами;
11.7. организует использование архивных документов, обеспечивает  права граждан на архивную информацию, в том числе:
- информирование органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений о составе и содержании документов муниципального архива по актуальной тематике, исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию;
- организация работы пользователей с документами, изготовление копий документов по их запросам, подготовка документальных выставок, материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью;
- исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов, в том числе в электронном виде; рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан по вопросам их компетенции;
- создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.
12. Вносит предложения руководителю  администрации по развитию архивного дела, улучшению условий хранения, комплектования, учета и использования документов, приятых Управлением на хранение.

3.6.   Предоставление муниципальных услуг
1. ведет реестр муниципальных услуг муниципального района «Койгородский»;
2.  организует регламентацию муниципальных услуг;
3. организует переход предоставления муниципальных услуг в электронном виде и на базе межведомственного информационного взаимодействия;
4. координируетработу по созданию информационно-коммуникационной инфраструктуры муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде;
5.разрабатывает административные регламенты предоставления муниципальных услуг, оказываемых Управлением, согласно Реестру муниципальных услуг, предоставляемых администрацией;
6.предоставляет муниципальные услуги в соответствии с реестром , входящих в компетенцию управления;
7.  осуществляет координацию и контроль деятельности отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации по предоставлению муниципальных услуг.


3.7.  Организация деятельности по рассмотрению обращений юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, общественных объединений граждан , поступающих  в адрес администрации, а так же личного приема граждан

1. организует деятельность по своевременному и качественному рассмотрению письменных и устных обращений граждан, запросов федеральных, республиканских органов представительной и исполнительной власти, других организаций по обращениям граждан, поступающих на имя руководителя администрации, в адрес администрации;
2. осуществляет общий контроль за соблюдением сроков исполнения обращений граждан и мониторинг деятельности отраслевых (функциональных органов) и структурных подразделений  администрации по рассмотрению обращений граждан;
3. обеспечивает организацию и проведение личного приема граждан руководителем администрации, заместителями руководителя администрации в соответствии с графиком личного приема граждан, утвержденным распоряжением администрации;
4. готовит оперативную, обзорную и аналитическую информацию по результатам рассмотрения обращений граждан;
5. оказывает организационно-методическую поддержку отраслевым (функциональным) органам и структурным подразделениям  администрации по вопросам организации работы с обращениями граждан;
6.организует проведение Общероссийского дня приема граждан на территории муниципального образования.

3.8. Противодействие коррупции в МО МР «Койгородский»

1.контролируетсоблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, направленных на предотвращение и урегулирование конфликта интересов, а также соблюдения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
2.контролирует  представление сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации,  а так же их супруга(супруги) и несовершеннолетних детей и размещает указанные сведения на официальном сайте администрации района;
3. обеспечивает проведение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и замещающими должности муниципальной службы в администрации района;
4. проводит проверку соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;
5. обеспечивает проведение проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной службы;
6. обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
7.разрабатывает программу по противодействию коррупции на территории муниципального района «Койгородский», осуществляетее реализацию;
8. организует правовое просвещение муниципальных служащих в сфере противодействия коррупции;
9. принимает, проверяет и хранит сведения о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера от лиц, замещающих муниципальные должности в Совете МР «Койгородский, а так же их супруга(супруги) и несовершеннолетних детей и размещает указанные сведения на официальном сайте администрации района;


3.9. В хозяйственном, материально-техническом и транспортном обеспечении деятельности администрации

1. занимается оформлением документов: подготовкой запросов котировок, конкурсной аукционной документации, договоров на приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных и канцелярских товаров, документов по их поставке, приемке и учету;
2. обеспечивает  структурные подразделения администрации канцелярскими принадлежностями, оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными и канцелярскими товарами, ведет учет их расходования с составлением установленной отчетности;
3. обеспечивает сохранность мебели, принимает меры по ее восстановлению и ремонту в случае повреждения;
4. оформляет документы на техническое обслуживание и ремонт оргтехники и оборудования;
5. взаимодействует с организациями, оказывающими услуги связи, почтовые услуги, услуги по изготовлению печатной продукции;
6. обеспечивает своевременную доставку деловых бумаг, писем, пакетов до адресатов;
7. организует работу по материально-техническому обслуживанию совещаний, конференций, семинаров и иных мероприятий;
8. участвует в  инвентаризацию материально-технических ценностей администрации;
9. обеспечивает транспортное обслуживание администрации 
- контролирует обеспечение безопасной эксплуатации транспортных средств.
  - проверяет ежедневно техническое состояние автотранспорта перед выездом на линию и его возращению к месту стоянки с указанием показаний спидометра с отметками в путевых листах
  - ведет журнал учета путевой документации , журнал учета предрейсового медосмотра водителей и журнал учета неисправностей, выявленных при проведении предрейсовых техосмотрах ТС;
10. создает необходимые условия для труда работников администрации с обеспечением рабочих мест оргтехникой и телефонной связью;
11. определяет потребности структурных подразделений администрации в необходимости приобретения канцелярских товаров, мебели, оргтехники и оборудования.


IV. [bookmark: st4]ПРАВА УПРАВЛЕНИЯ
Управление для осуществления возложенных функций имеет право:
1.запрашивать и получать в установленном порядке в отраслевых(функциональных)органах и структурных подразделений  администрации необходимые отчеты, сведения и материалы, связанныес деятельностью Управления;
2.осуществлять в установленном порядке взаимодействие с отраслевыми(функциональными) органами и структурными подразделениями администрации ,а также с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами,по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
3. участвовать в совещаниях, проводимых в администрации  по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
4. проводить совещания с сотрудниками отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
5. пользоваться в установленном порядке информационными базами данных администрации;
6. вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы Управления;
7. реализовывать в установленном порядке иные права для осуществления задач, возложенных на Управление.

V. [bookmark: st5]ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ
1. Управление возглавляет начальник управления делами администрации МР «Койгородский» (далее — начальник Управления), который назначаетсяна должность и освобождается от должности в соответствии с Федеральнымзаконом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации по распоряжению администрации.
2. Начальник Управления в своей деятельности непосредственно подчиняется руководителю администрации.
3. В период временного отсутствия начальника Управления его обязанности исполняет главный специалист управления.
4. Работники Управления работают в соответствии с должностнымиинструкциями.
5. Работники Управления назначаются на должность и освобождаютсяот должности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации по распоряжению администрации
6. Начальник Управления:
— осуществляет руководство деятельностью Управления и несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Управление;
— осуществляет планирование деятельности Управления, разрабатывает план работы Управления, а также отчеты о его выполнении;
— распределяет обязанности между работниками Управления, дает поручения, обязательные для исполнения работниками Управления;
— представляет в установленном порядке руководителю администрации кандидатуры для назначения на должность работников Управления и вносит предложенияоб освобождении их от должности;
— вносит предложения о структуре Управления;
— вносит предложения о поощрении работников Управления и применениик ним мер дисциплинарного воздействия.

VI. [bookmark: st6]ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ
1. Работники Управления несут ответственность за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей в соответствиис законодательством Российской Федерации и законодательствомРеспублики Коми.
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