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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.08.2015г.                    г. Спасск-Дальний, Приморского края                            № 502-па
Об утверждении Положения об административном управлении 
Администрации городского округа Спасск-Дальний

 В соответствии с Уставом городского округа Спасск-Дальний, решением Думы городского округа Спасск-Дальний от 26 февраля 2015 года № 12 «Об утверждении структуры Администрации городского округа Спасск-Дальний»  
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
1. Утвердить прилагаемое Положение об административном управлении Администрации  городского округа Спасск-Дальний.
           2. Признать утратившим силу постановление Администрации городского округа Спасск-Дальний от 12 сентября 2012 г. № 666-па «Об утверждении Положения об управлении муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Спасск-Дальний». 

3. Административному управлению (Моняк) разместить настоящее постановление на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                          на заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний                          Л.В. Белякову.       
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 Глава Администрации

 городского округа Спасск-Дальний                                                          В.К. Мироненко

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением  Администрации городского округа Спасск-Дальний

от 07.08.2015г.№ 502-па
ПОЛОЖЕНИЕ 

об административном управлении
Администрации городского округа Спасск-Дальний 
1. Общие положения

1.1 Административное управление Администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – Управление) является структурным подразделением Администрации городского округа Спасск-Дальний, осуществляющим кадровое, документационное, информационно-технологическое, организационное обеспечение деятельности  Администрации городского округа Спасск-Дальний и реализацию законодательства о муниципальной службе, противодействия коррупции, реализацию административной реформы. 
1.2 В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, правовыми актами Законодательного собрания Приморского края, правовыми актами Губернатора Приморского края и Администрации Приморского края, Уставом городского округа Спасск-Дальний, решениями Думы городского округа Спасск-Дальний, постановлениями и распоряжениями Администрации городского округа Спасск-Дальний, настоящим Положением.

1.3 Штатная численность, Положение об Управлении утверждаются главой Администрации городского округа Спасск-Дальний.

1.4 Управление имеет полное и краткое наименование, печать для заверения документов, штампы и бланки установленного образца.

Полное наименование  управления – административное управление Администрации городского округа Спасск-Дальний, краткое наименование – АУ.

1.5. Правовое, финансовое, материально-техническое, кадровое, информационное обеспечение управления, а также транспортное обеспечение его сотрудников  осуществляется структурными подразделениями Администрации городского округа Спасск-Дальний, и муниципальным казенным учреждением «Хозяйственное управление администрации городского округа Спасск-Дальний»
1.6. Местонахождение Управления: ул. Борисова, 17, г. Спасск-Дальний.

2. Цели и задачи Управления

2.1.  Основные цели  деятельности управления: 

- эффективная кадровая политика; 

- реализация административной реформы;  
- информационно-технологическое обеспечение деятельности Администрации городского округа и защита информации;  
- документационное обеспечение управления в администрации;

- обеспечение эффективной работы с обращениями граждан;
-  организационно-техническое обеспечение работы главы администрации; 

- реализация антикоррупционных мероприятий;

- совершенствование предоставления муниципальных услуг;
- организационное обеспечение мероприятий, проводимых главой Администрации городского округа Спасск-Дальний, мероприятий, проводимых с участием главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.
2.2. Основные задачи Управления:

- обеспечение  реализации основных направлений кадровой политики Администрации городского округа Спасск-Дальний;
- реализация мер, направленных на развитие действующего законодательства по вопросам муниципальной службы;
- обеспечение реализации основных направлений Административной реформы в Администрации городского округа Спасск-Дальний;
- обеспечение мероприятий по профилактике коррупционных и иных правонарушений на муниципальной службе в Администрации городского округа Спасск-Дальний;
- осуществление контроля и исполнение Федерального закона от 02.05.2006           № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- организация, ведение и совершенствование документационного обеспечения управления (ДОУ) в Администрации городского округа Спасск-Дальний;
- обеспечение функционирования единой системы делопроизводства с использованием автоматизированной системы электронного документооборота «Канцелярия» (1С: Предприятие), СЭД «Практика»;
- организация и обеспечение своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан;
- взаимодействие со средствами массовой информации;
- обеспечение технической защиты информации в Администрации городского округа Спасск-Дальний;
- координация работы общественных организаций, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа Спасск-Дальний;
- осуществление организационного, протокольного, информационного, методического обеспечения Администрации городского округа Спасск-Дальний.

3. Функции Управления

Основными функциями административного управления являются:

- подготовка проектов муниципальных правовых актов Администрации городского округа Спасск-Дальний  по вопросам, входящим в компетенцию управления;

- участие в работе комиссий в соответствии с постановлениями, распоряжениями Администрации городского округа по вопросам деятельности управления;

- сотрудничество с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Приморского края, органами местного самоуправления, коммерческими, некоммерческими организациями, гражданами по вопросам деятельности управления;

- организация и проведение совещаний, семинаров по вопросам  деятельности управления;

- информирование населения через средства массовой информации о деятельности Администрации городского округа, относящейся к компетенции управления экономики;

- рассмотрение обращений граждан в пределах своей компетенции.

3.1. Основные функции отдела кадров

3.1.1 Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.

3.1.2 Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе  и внесении указанных предложений главе Администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.1.3 Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от занимаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию и оформление соответствующих решений.

3.1.4. Ведение личных  дел и трудовых книжек муниципальных служащих, выдача служебных удостоверений, осуществление иной деятельности по обработке их персональных данных  и кадровому учету городского округа Спасск-Дальний. 

3.1.5. Ведение Реестра муниципальных служащих.

3.1.6. Формирование Резерва управленческих кадров и работа с ним.

3.1.7. Организация и проведение аттестации муниципальных служащих.
3.1.8. Обеспечение соблюдения гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных законодательством о гражданской службе и противодействии коррупции;
3.1.9. Осуществление проверок достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов;
3.1.10. Осуществление приема и проверки правильности заполнения справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.1.11. Организация и координирование работы по подготовке, переподготовке и повышению квалификации муниципальных служащих Администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.1.12. Консультирование муниципальных служащих по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы и выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой.

3.1.13. Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.1.14. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе. 

3.1.15. Организационно- техническое и документационное обеспечение деятельности комиссий : 

  - аттестационной;

- по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов;

- по резерву управленческих кадров;

- конкурсной;

- по расследованию несчастных случаев на производстве.

3.1.16. Осуществление анализа сведений:
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы,  лицами, замещающими должности муниципальной службы администрации городского округа Спасск-Дальний;

о расходах, представляемых лицами, замещающими должности муниципальной службы администрации городского округа Спасск-Дальний ;

о соблюдении лицами, замещающими должности муниципальной службы администрации городского округа Спасск-Дальний требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей;

3.1.17. о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы администрации городского округа Спасск-Дальний, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.18.  Подготовка проектов МНПА о противодействии коррупции.

3.1.19. Обеспечение работы антикоррупционного Совета городского округа Спасск-Дальний.
3.1.20. Обеспечение контроля соблюдения муниципальными служащими ограничений, в случае заключения ими трудового договора после и ухода с муниципальной службы в соответствии с антикоррупционным законодательством.

3.1.21. Обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы о фактах обращения каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.22. Обеспечение размещения в федеральной государственной информационной системе "Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров" (далее - Федеральный портал) и поддержание в актуальном состоянии сведений о лицах, включенных в федеральный резерв управленческих кадров, а также сведений о вакантных должностях муниципальной службы .
3.1.23. Обеспечение формирования резерва управленческих кадров городского округа Спасск-Дальний .
3.1.24. Организация служебных проверок, подготовка правовых актов о привлечении муниципальных служащих к дисциплинарной ответственности.

3.1.25. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации городского округа Спасск-Дальний. 

3.1.26. Исполнение полномочий Администрации городского округа Спасск-Дальний по заключению, изменению и прекращению трудовых договоров с руководителями муниципальных учреждений и предприятий.
3.1.27. Предоставление лицами, поступающими на должность руководителя муниципального учреждения, а также руководителями муниципальных учреждений сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, проверку достоверности и полноты представленных сведений

3.1.28. Обеспечение оформления  работникам администрации ежегодных основных, дополнительных и иных отпусков, составление графика отпусков.

3.1.29. Оформление табеля учета использования рабочего времени.

3.1.30. Подготовка статистических отчетов по кадрам. 
3.1.31. Осуществление контроля за реализацией муниципальных  Программ: «Развитие муниципальной службы», «Противодействие коррупции». 
3.1.32. Проверка должностных инструкций муниципальных служащих по вопросам соблюдения  законодательства и внесение в них изменений.

3.1.33. Проведение мобилизационной подготовки.
3.1.34. Ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, работающих в Администрации городского округа.
3.1.35. Оформление документов на допуск к государственной тайне. 
3.1.36. Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства. 
3.1.37. Осуществление иных функций, установленных нормативными правовыми актами Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.2. Основные функции отдела делопроизводства
3.2.1. Организация работы с документами по вопросам делопроизводства.

3.2.2. Прием, обработка, регистрация и распределение входящей служебной корреспонденции, поступающей в адрес Администрации городского округа Спасск-Дальний, , а также обеспечение работы с исходящей корреспонденцией .
3.2.3. Оформление и регистрация правовых актов Администрации городского округа Спасск-Дальний, договоров и соглашений, заключенных Администрацией городского округа Спасск-Дальний.

3.2.4. Контроль за правильностью оформления документов в соответствии с типовой инструкцией по делопроизводству Администрации Приморского края, требованиями ГОСТ, установленными правилами оформления документов.
3.2.5. Оформление приказов и необходимых документов для выезда в служебные командировки муниципальных служащих Администрации городского округа Спасск-Дальний. 

3.2.6. Организация и ведение Регистра МНПА в электронном виде и на бумажных носителях.

3.2.4 Направление перечня сведений об утвержденных МНПА и дополнительной информации в региональный Регистр МНПА.

3.2.5 Организация контроля за реализацией мероприятий по оптимизации и повышению качества предоставления муниципальных услуг.

3.2.6 Организация работы структурных подразделений Администрации городского округа Спасск-Дальний по переходу предоставления муниципальных услуг в электронном виде.

3.2.7. Организация межведомственного и межуровневого взаимодействия в ходе предоставления муниципальных услуг.

3.2.8. Осуществление отправки служебной корреспонденции, а также ведение учетно-справочной работы по документам.

3.2.9. Организация своевременного рассмотрения и подготовки к докладу руководству, поступающих документов, осуществление контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству.
3.2.10. Осуществление автоматизированного учета и контроля движения исполнения документов со сроками исполнения, учет документооборота Администрации городского округа Спасск-Дальний и внутреннего документооборота.
3.2.11.   Выполнение копировально-множительных работ для передачи в структурные подразделения администрации НПА.
3.2.12. Регулирование хода исполнения документов, контроля прохождения, оформления и исполнения документов в установленный срок. 
3.2.13. Обобщение сведений   о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование руководства по этим вопросам. 
3.2.14. Организация и проведение работы по внедрению современных методов и дальнейшему совершенствованию единой системы ДОУ, в том числе с использование систем электронного документооборота. 
3.2.15. Формирование электронного архива правовых актов Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.2.16. Подготовка сводной номенклатуры дел Администрации, обеспечение хранения дел и оперативного использования  документной информации.
3.2.17. Подготовка, комплектация  и передача документов, образовавшимися в результате деятельности и не являющихся самостоятельными источниками комплектования, на хранение в архив.
3.2.18. Осуществление контроля за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями дел, подлежащих сдаче в архив.
3.2.19. Осуществление литературного и технического редактирования проектов правовых актов Администрации городского округа.
3.2.20. Подготовка проектов правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
3.2.21. Разработка мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.
3.2.22. Обеспечение единого порядка прохождения документов и операций, производимых с ними.
3.2.23. Организация и реализация электронного документооборота в Администрации городского округа Спасск-Дальний в части ведения баз данных входящей и исходящей корреспонденции.
3.2.24. Обеспечение своевременного предоставления информации о ходе выполнения нормативно-распорядительных актов, принимаемых Губернатором Приморского края, Думой городского округа Спасск-Дальний, главой Администрации городского округа Спасск-Дальний, поставленных на контроль.
3.2.25. Организует и обеспечивает в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" регистрацию и своевременное рассмотрение обращений граждан, направляемых в адрес Администрации городского округа Спасск-Дальний, а также устных обращений граждан. 
3.2.26. Организует личный прием граждан главы Администрации городского округа Спасск-Дальний, согласно утвержденному графику приема граждан.
3.2.27. Анализирует работу с обращениями граждан, обобщает обращения граждан по различной тематике, готовит предложения об устранении причин, порождающих жалобы, подготавливает информацию, отчеты Администрацию Приморского края о количестве и характере обращений граждан, сроках их выполнения.
3.2.28. Выдача заверенных копий документов (правовых актов и др.).
3.2.29. Регистрация и доведение до исполнителя входящих нормативных правовых актов субъекта РФ.
3.2.30. Контроль за сроками исполнения документов.
3.2.31. Ведение электронной базы: 
- «Согласование проектов правовых актов Администрации», 

-«Электронный архив постановлений и распоряжений Администрации городского округа Спасск-Дальний».

- « 1С Канцелярия»

      - СЭД «Практика» 
3.2.32. Обеспечение деятельности комиссий:
3.2.33. - экспертной комиссии;
3.2.34. - по реализации административной реформы.
3.2.35. Организация работы приемной главы Администрации.
3.2.36. Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию главы Администрации, выполнение отдельных поручений.
3.2.37. Изучение практики работы делопроизводственных служб  органов государственной власти, органов местного самоуправления других муниципальных образований и регионов Российской Федерации.
3.2.38. Внедрение прогрессивных технологий работы с документами в Администрации городского округа Спасск-Дальний. 
3.2.39. Курирование деятельности многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг  «Мои документы».
3.2.40. Ведение реестра муниципальных служащих городского округа Спасск-Дальний. 
3.3. Основные функции организационного отдела
3.3.1. Обеспечение текущего и перспективного планирования работы  Администрации городского округа Спасск-Дальний (ежемесячные, квартальные, годовые) и контроль за ходом их выполнения.
3.3.2. Организационное обеспечение официальных мероприятий, совещаний, проводимых с участием или по поручению главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.3.3. Формирование и обновление состава присяжных заседателей, согласно рекомендациям Администрации Приморского края. 
3.3.4. Организация информационных встреч с населением главы городского округа Спасск-Дальний, главы Администрации городского округа Спасск-Дальний, заместителей главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.

 3.3.5. Подготовка совещаний, заседаний координационных советов, комиссий, организационных комитетов при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.3.6. Ведение и оформление протоколов:

- еженедельных аппаратных совещаний при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- организационных комитетов при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний, приуроченных к проведению общегородских праздников "День победы", "День города";

- организованных встреч с населением, с участием главы Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- ежемесячных совещаний с руководителями государственных и краевых учреждений.

3.3.7. Организация адресных поздравлений с днём рождения тружеников тыла и Почётных граждан городского округа Спасск-Дальний с выездом на дом и вручением подарков.

3.3.8. Подготовка документов для награждения  работников Администрации государственными наградами Правительства Российской Федерации, Губернатора Приморского края, а также присвоение почетных званий

3.3.9. Подготовка приветственных адресов и поздравительных открыток руководителям организаций и предприятий от имени главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.

 3.3.10. Подготовка приветственной речи главы Администрации городского округа Спасск-Дальний для выступления на городских мероприятиях и праздниках.

3.3.11. Обеспечение взаимодействия главы Администрации городского  округа Спасск-Дальний, заместителей главы Администрации с политическими партиями, общественными объединениями, религиозными организациями.
3.3.12. Формирование и ведение реестра общественных организаций и политических партий,  действующих на территории городского округа Спасск-Дальний, на основании поданных уведомлений. 
3.3.13. Организация работы по разъяснению законодательства в вопросах организации территориального общественного самоуправления на территории городского округа Спасск-Дальний. 
3.3.14. Координация работы Совета общественности при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.3.15. Оказание помощи общественным организациям  в вопросах планирования мероприятий и текущей деятельности.
3.3.16. Организация работы городского штаба ДНД. 
3.3.17. Подготовка проектов нормативно-правовых актов Администрации городского округа Спасск-Дальний и Думы городского округа Спасск-Дальний по вопросам, отнесённым к компетенции  отдела, и организация их выполнения.
3.3.18. Подготовка отчётов и информации по вопросам, отнесённым к компетенции отдела.

3.3.19. Разработка муниципальных программ социального направления ("Доступная среда для инвалидов", "Организация скорой медицинской помощи", "Профилактика экстремизма", "Организация ТОС") и осуществление контроля за их исполнением.

3.3.20. Рассмотрение обращений граждан в пределах компетенции отдела.

3.3.21. Подготовка к аппаратным совещаниям при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний (еженедельные, ежемесячные): повестки, приглашение руководителей и иных участников совещаний.
3.3.22. Организация работы в сфере информирования населения через средства массовой информации о деятельности структурных подразделений Администрации городского округа Спасск-Дальний, муниципальных учреждений и организаций по разъяснению вопросов, решаемых органами местного самоуправления на территории городского округа Спасск-Дальний.

3.3.23. Осуществление организационного обеспечения общегородских мероприятий (информирование участников, проведение организационных комитетов, подготовка сценария торжественной части мероприятия), проводимых согласно текущему плану Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.3.24. Взаимодействие с территориальной избирательной комиссией,  участковыми избирательными комиссиями городского округа Спасск-Дальний по реализации их полномочий по проведению соответствующих выборов и референдумов на территории городского округа Спасск-Дальний, в части обеспечения помещениями для организации избирательных участков, обеспечения их транспортом. 
3.3.25. Формирование планов деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний по информированию населения через средства массовой информации посредством печатных изданий, радио и телевидения о деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.3.26. Взаимодействие со средствами массовой информации, в части  вопросов касающихся: 
- обеспечения выполнения утверждённых планов по информированию населения через печатное издание, радио и телевидение о деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний;

-  обеспечения присутствия представителей средств массовой информации на совещаниях, конференциях и других мероприятиях, проводимых в Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- обеспечения присутствия представителей средств массовой информации на городских мероприятиях, проводимых Администрацией городского округа Спасск-Дальний;

- осуществления взаимодействия структурных подразделений Администрации с представителями СМИ для обеспечения интервью и других внеплановых мероприятий, касающихся деятельности Администрации городского округа.

3.3.27. Еженедельная подготовка пресс-релизов о деятельности Администрации городского округа для освещения в печатном издании и на сайте городского округа Спасск-Дальний.
3.3.28. Осуществление контроля за размещением информации структурными подразделениями Администрации городского округа Спасск-Дальний на сайте городского округа Спасск-Дальний, через отдел информатизации и информационной безопасности.
3.3.29. Осуществление мониторинга содержания информации в СМИ на предмет выявления в них материалов,  имеющих  экстремистскую направленность.
3.3.30. Ведение наградной документации и подготовка наградных документов.

3.3.31. Обеспечение технической организации (заключение договоров на аренду помещений под инструкторские и переписные участки, охрану помещений, обеспечение транспортом) проведения всех видов Всероссийской переписи, проводимой на территории городского округа Спасск-Дальний.

3.3.32. Формирование списка дней рождения руководителей органов местного самоуправления, руководителей учреждений городского округа Спасск-Дальний всех форм собственности, сотрудников Администрации городского округа.
3.3.33. Изучение положительного опыта деятельности других городов и регионов Российской Федерации в области муниципального управления.
3.3.34. Оказание организационно-методической помощи структурным подразделениям по вопросам планирования деятельности, проведения мероприятий, организации территориальных общественных самоуправлений и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

3.3.35. рассмотрение служебной корреспонденции, касающейся планирования, подготовки совещаний, участия в мероприятиях, проходящих в других городах, организации общегородских мероприятий,  подготовка соответствующих предложений  по решению поставленных вопросов  и контроль их выполнения.

3.3.35. Осуществление иных функций, установленных нормативными правовыми актами Администрации городского округа Спасск-Дальний, определяемых главой Администрации городского округа, заместителем главы Администрации городского округа, курирующим данное направление, начальном административного управления.
3.4. Основные функции отдела информатизации  и 
информационной безопасности

3.4.1. Разработка и сопровождение программного обеспечения, сопровождение систем связи, телекоммуникаций и компьютерному образованию:


- обеспечение эффективного использования и непрерывного функционирования средств и систем информатизации;


- организация технической эксплуатации средств информатизации и связи, их диагностики, технического обслуживания и ремонта;


- обеспечение рационального использования технических средств информатизации и связи, распределение и перераспределение средств  информатизации и связи;


- участие согласно установленного законодательством порядке в закупке компьютерной техники, программных средств, оборудования локальных сетей, программно-технологических продуктов для нужд администрации городского округа Спасск-Дальний;


-  изучение, внедрение, эксплуатация новых информационных технологий;

- обеспечение технической поддержки, развития и сопровождения интернет-сайта  городского округа Спасск-Дальний;


- обеспечение системного администрирования компьютерных сетей;


- оказание поддержки пользователям информационной сети администрации городского округа при решении ими своих функциональных задач в среде электронной обработки данных;

- обеспечение обмена информацией в электронном виде с подразделениями и внешними организациями;


- проведение анализа рациональности использования информационно-технических средств в администрации городского округа и принятие решений об их развитии.

3.4.2. Решение вопросов, касающихся обеспечения технической защиты информации, содержащей сведения, составляющие служебную и конфиденциальную информацию, персональные даны:


- организовывать разработку  проектов концепций информационной безопасности, муниципальных программ по информационной безопасности, координировать работу по этим программам и  участвовать в их реализации, а также осуществлять контроль за указанными работами;


- согласовывать мероприятия по защите информации для рабочих мест, на которых проводятся работы с использованием сведений, отнесенных к конфиденциальной информации;


- разрабатывать технические паспорта и инструкции   на рабочие места, определяющие режим обработки служебной информации, степень участия персонала в обработке этой информации и характер взаимодействия между собой, порядок доступа к служебной информации;

- проводить анализ выполнения требований нормативных документов по защите информации и давать оценку эффективности принимаемых мер;


- контролировать защиту информационных систем и помещений от несанкционированного доступа;


- проводить проверки состояния защиты информации в структурных подразделениях  администрации городского округа Спасск-Дальний;


- проводить обучающие занятия по изучению  документов о защите информации, защите информации при работе на ПЭВМ.

3.4.3. Отдел с целью технического сопровождения реализации административной реформы обеспечивает:

- реализацию краевой программы «Электронное Приморье» на территории городского округа Спасск-Дальний;


- интеграцию информационно-телекоммуникационной инфраструктуры  городского округа Спасск-Дальний в единое информационное пространство Приморского края и  России;

- проводит оптимизацию деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний  при помощи внедрения современных информационных коммуникационных технологий;

- проводит оптимизацию межведомственного взаимодействия с использованием информационных технологий;

- обеспечивает открытость и доступность информации о деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- ведет Реестр муниципальных услуг и функций;


- внесение и актуализацию сведений о муниципальных услугах (функциях) в краевой реестр государственных услуг и Портал госуслуг;


- переход на предоставление муниципальных услуг в электронном виде;

- проводит процедуры по подготовке документов для получения электронных подписей; 
- подтверждает личность на Портале госуслуг;

- оказывает методическую помощь структурным подразделениям Администрации городского округа Спасск-Дальний в эксплуатации информационных систем;
- внедряет и сопровождает следующие информационные системы: АРМ Платежи (ГИС ГМП), ГАС Управление, СУФД, Система исполнения регламентов, портал Госслужба, Свод-Смарт, Смарт-Бюджет,  Электронный бюджет, АРМ ОДПГ КП ССТУ, Народный контроль, БАРС-Реестр, БАРС-Аренда, Практика, Статистика, Гранд-смета, Налогоплательщик ЮЛ, SPU_orb, АРМ ФСС, СЭД Такском, СЭД Отчетность, Официальный сайт РФ для размещения информации о проведении торгов, Официальный сайт РФ для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, работ, услуг, Реестр государственных услуг, АИС ЖКХ и др.
4. Права и обязанности Управления
4.2.      В целях реализации своих полномочий Управление имеет право:

4.2.1. запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации городского округа, Думы городского округа, а также предприятий, организаций, учреждений документы, справочную информацию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления;

4.2.2.  участвовать в работе совещаний, заседаний Администрации городского округа по согласованию с руководителями;

4.2.3.  в пределах своей компетенции пользоваться информационным банками данных органов законодательной и исполнительной власти Приморского края, Думы городского округа и Администрации городского округа;

4.2.4.  вносить главе Администрации предложения по: регламенту работы Администрации городского округа, совершенствованию делопроизводства и контроля за исполнением нормативно-распорядительных  документов, структуры и штатного расписания Администрации городского округа;

4.2.5. использовать системы связи и коммуникации;

4.2.6. возвращать на доработку поступившие на согласование проекты правовых актов и исходящую корреспонденцию, если они подготовлены с отступлением от правил, установленных Инструкцией по делопроизводству;

4.2.7. проводить в установленном порядке служебные проверки дисциплинарных проступков, запрашивать объяснения с муниципальных служащих по вопросам соблюдения трудовой дисциплины и ограничений, связанных с муниципальной службой;
4.2.8. заверять копии изданных муниципальных нормативных правовых актов в пределах компетенции Управления;
4.2.9. вносить предложения руководству Администрации городского округа о мерах по повышению эффективности муниципальной службы, совершенствованию системы муниципального управления, привлечению к ответственности муниципальных служащих и должностных лиц.
4.3.     Управление обязано:

4.3.1. осуществлять работу в соответствии с текущими и перспективными планами работы Администрации городского округа;

4.3.2. обеспечивать хранение личных дел и трудовых книжек;
4.3.3. обеспечивать соблюдение режима неразглашения государственной тайны, конфиденциальной информации, персональных данных полученных при осуществлении деятельности Управления.
5. Организация деятельности Управления

5.1. В состав Управления входят:

- отдел кадров;

- отдел делопроизводства;
- организационный отдел;

- отдел информатизации и информационной безопасности.

5.2. Управление в пределах своих полномочий взаимодействует:
- с органами местного самоуправления городского округа Спасск-Дальний;

- с надзорными органами  городского округа Спасск-Дальний;

- отделом военного комиссариата по городскому округу  Спасск-Дальний  и Спасскому району;

- с КГКУ «Центр занятости населения по городу Спасску-Дальнему», в части подбора кадров.
5.3. Управление непосредственно подчиняется главе Администрации городского округа Спасск-Дальний, заместителю главы Администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующему данное направление в работе.
5.4. Руководство деятельностью осуществляет начальник Управления, назначаемый и освобождаемый от должности главой Администрации городского округа Спасск-Дальний. 

5.5. Руководство деятельностью отделов осуществляют начальники отделов, назначение которых осуществляется по результатам конкурса или без проведения конкурса по иным основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. В случае отсутствия начальника Управления (отпуск, командировка, болезнь) обязанности начальника Управления исполняет один из начальников отделов на основании приказа. 
5.6. Начальник Управления в установленном порядке:
5.6.1. осуществляет общее руководство деятельностью Управления, его права и обязанности определяются должностным регламентом, утверждённым главой администрации городского округа;

5.6.2. участвует в еженедельных аппаратных совещаниях проводимых главой Администрации городского округа;

5.6.3. подготавливает предложения главе Администрации городского округа или его заместителю, курирующему данное направление, по структуре и штатному расписанию Управления;
5.6.4. распределяет обязанности между работниками Управления, разрабатывает их должностные инструкции;

5.6.5. обеспечивает условия для переподготовки и повышения квалификации работников Управления;

5.6.6. организует и контролирует исполнение отданных указаний, обеспечивает полноту и качество подготавливаемых Управлением документов;

5.6.7. осуществляет контроль за соблюдением работниками Управления трудовой дисциплины, правил внутреннего распорядка, Кодекса этики и служебного поведения;

5.6.8. в установленном порядке вносит предложения главе Администрации городского округа или его заместителю, курирующему данное направление о поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности работников Управления;

5.6.9. разрабатывает и представляет на утверждение планы работы Управления;

5.6.10. согласовывает и подписывает документы в пределах установленных полномочий;
5.6.11. несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и осуществление своих функций.

5.7. Все специалисты Управления являются муниципальными служащими,  на них распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные законодательством.

