                                                                        УТВЕРЖДЕНО:                                                             
                                                              распоряжением Администрации города  

            Глазова 
                                             от 17.09.2019 года  №138/од
(в редакции от 30.12.2020 № 267/од)
Положение

об управлении организационной и кадровой работы 
Администрации города Глазова  

Глава 1

Общие положения

  1.  Управление организационной и кадровой работы  Администрации города Глазова (далее по тексту - Управление) является функциональным органом Администрации города Глазова, обеспечивающим работу  Администрации муниципального образования «Город Глазов» (далее по тексту – Администрация города Глазова) по осуществлению документационного, организационного, кадрового обеспечения деятельности Администрации города Глазов, развитию муниципальной службы. 
2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», другими законодательными и нормативными актами Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, Законом Удмуртской Республики «О местном самоуправлении в Удмуртской Республике», Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», другими законодательными и нормативными актами Удмуртской Республики, Уставом и иными муниципальными правовыми актами, действующими на территории муниципального образования «Город Глазов», настоящим Положением и должностными инструкциями.


3. Управление подчиняется непосредственно руководителю Аппарата Администрации  города Глазова.

4. Управление в пределах компетенции, определенной настоящим Положением, осуществляет взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами Администрации  города Глазова, должностными лицами и Глазовской городской Думой, органами исполнительной власти Удмуртской Республики, гражданами и организациями.
Глава 2

Полномочия
           5.  Управление организовывает текущее руководство Управлением.
           6. Управление осуществляет следующие полномочия, связанные с кадровым обеспечением деятельности Главы города Глазова  и Администрации города  Глазова, развитием муниципальной службы:
          1) организовывает кадровую работу в отношении муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным служащим и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Глазова;
           2) организовывает кадровую работу в отношении руководителей учреждений и муниципальных унитарных предприятий, подведомственных Администрации города Глазова при приеме на работу и увольнении, выходе в отпуск, командировании, оплате труда, включая премирование;
           3) организовывает подготовку проектов муниципальных правовых актов  Администрации города Глазова, связанных с поступлением граждан на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением  на должность муниципальной службы, премированием, оплатой труда, связанными с отпусками, командировками, увольнением работников Администрации города Глазова, противодействием коррупции, выходом на пенсию, в том числе в отношении работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным служащим и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Глазова, а также назначением, премированием, оплатой труда, связанными с отпусками, командировками, и увольнением  руководителей муниципального предприятия, учреждения муниципального образования «Город Глазов»; 

            4) проводит правовую экспертизу и согласование проектов муниципальных правовых актов  Администрации города Глазова, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением  на должность муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы, премированием, оплатой труда, связанными с отпусками, командировками, противодействием коррупции, выходом на пенсию, а также назначением, премированием, оплатой труда, связанными с отпусками, командировками и увольнением  руководителей муниципального предприятия, учреждения муниципального образования «Город Глазов», а также проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных муниципальных правовых актов в установленной сфере деятельности;

            5) обеспечивает взаимодействие, в пределах своей компетенции, Администрации города Глазова с органами территориального общественного самоуправления, субъектами правотворческой инициативы, органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями;

            6) готовит предложения об изменении, отмене или приостановлении действия муниципальных правовых актов в сфере муниципальной службы и кадровой работы;

            7)  представляет интересы Администрации города Глазова, муниципального образования «Город Глазов» по доверенности в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях, в правоохранительных органах, в органах прокуратуры, в судебных органах (судах общей юрисдикции, мировых судах, Конституционном суде в качестве истцов, административного истца, административного ответчика, ответчиков, заинтересованных и третьих лиц, потерпевшего) по вопросам, входящим в компетенцию управления;

            8) обеспечивает информационно-справочное, аналитическое обеспечение работы Администрации города Глазова по вопросам прохождения муниципальной службы, поступления на муниципальную службу, кадровым вопросам, готовит в пределах своей компетенции статистические, справочные, аналитические и методические материалы;
                9) осуществляет обеспечение организационных, материальных и социальных условий, установленных законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами города Глазова для беспрепятственной и эффективной реализации прав и обязанностей лиц, замещающих выборные муниципальные должности Администрации города Глазова на профессиональной постоянной основе;

               10) организовывает подготовку проектов решений, вносимых в порядке правотворческой инициативы Главой города Глазова в Глазовскую городскую Думу по вопросам, входящим в компетенцию начальника управления;

               11) обеспечивает ведение и занесение информации в Единую государственную систему социального обеспечения о ежемесячной выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Город Глазов» и ежемесячной доплаты к пенсии  лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Глазов» в пределах компетенции;

               12) организовывает работу по подготовке проектов трудовых договоров на работников Администрации города Глазова, руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных Администрации города Глазова и соглашения к ним, своевременному внесению в них изменений;

               13) организовывает подготовку уведомлений, актов в отношении работников Администрации города Глазова по вопросам, входящим в компетенцию, докладные(служебные) записки;

               14) осуществляет подготовку документов, касающихся структуры и штатной численности Администрации города Глазова и ее функциональных, отраслевых органов, документов по ведению штатного расписания Администрации города Глазова и штатно-списочного состава Администрации города Глазова и своевременному внесению изменений;

              15) является соисполнителем муниципальной программы «муниципальное управление», организовывает и осуществляет контроль по разработке  муниципальной программы «Муниципальное управление» в части вопросов, входящих в компетенцию управления организационной и кадровой работы Администрации города Глазова, связанных с развитием муниципальной службы, осуществлением противодействия коррупции в Администрации города Глазова;

              16) организовывает работу по ведению воинского учета работников Администрации города Глазова в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе по постановке, снятию с воинского учета работников, ведению картотеки по военнообязанным работникам, своевременному оформлению бронирования военнообязанных запаса на период мобилизации, военного положения и на военное время, а также предоставлению в военный комиссариат (города Глазова, Глазовского, Балезинского и Ярского районов Удмуртской Республики) отчетность в порядке и сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации» и осуществляет контроль;

              17) организовывает подготовку и выдачу документов, в том числе справок по вопросам, входящим в компетенцию Управления; 

             18) оказывает работникам Администрации города Глазова консультативную помощь по вопросам развития муниципальной службы и кадровой работы Управления;

             19) организовывает работу комиссии при проведении служебных проверок  в отношении руководителей муниципальных учреждений и предприятий по вопросам нарушения трудовой дисциплины на основании распоряжения Администрации города Глазова и в соответствии с Положением о проведении служебных проверок, утвержденным муниципальным правовым актом Администрации города Глазова;

              20) организовывает и осуществляет контроль по обеспечению работы аттестационной комиссии Администрации города Глазова, комиссии  по формированию кадрового резерва, конкурсных комиссиях, созданных на основании муниципальных правовых актов Администрации города Глазова, по прохождению квалификационного экзамена муниципальными служащими;

               21) осуществляет ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в муниципальных учреждениях и предприятиях города Глазова, возглавляет комиссию по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

               22) организовывает и осуществляет контроль по работе комиссий по премированию муниципальных служащий, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным служащим и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Глазова Администрации города Глазова по итогам года;

               23) организовывает работу по проведению расчета фонда оплаты труда работников Администрации города Глазова, организует работу по подготовке отчетов, связанных с осуществлением расчетов по оплате труда работников Администрации города Глазова, оптимизации расходов Администрации города Глазова, вносит предложения Главе города Глазова по улучшению организации деятельности управления, по оплате труда работников Администрации города Глазова; 
               24) организовывает работу комиссий по определению размеров стимулирующих выплат, определению размеров премий руководителей муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, входит в состав комиссий по определению размеров стимулирующих выплат, определению размеров премий руководителей муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, созданных муниципальным правовым актом Администрации города Глазова;

              25) организовывает работу по подготовке постановлений Главы города Глазова об утверждении состава комиссии по государственным наградам и почётным званиям при Главе города Глазова; осуществляет контроль за соблюдением единого порядка работы комиссии при  Главе города Глазова по рассмотрению и подготовки предложений по вопросам, связанным с награждением государственными наградами Российской Федерации, Удмуртской Республики и Почётной грамотой города Глазова, за проведением проверки правильности оформления документов, представленных организациями, коллективами предприятий города Глазова;

               26) организовывает работу по разработке проектов постановлений Главы города Глазова о награждении Почетной грамотой города Глазова, поощрении Благодарностью Главы города Глазова, оформлению Почетных грамот города Глазова и Благодарностей Главы города Глазова, наградных документов на работников Администрации города Глазова;

   27) организовывает работу и осуществляет контроль по обеспечению обработки персональных данных работников Администрации города Глазова в соответствии с законодательством Российской Федерации без использования средств автоматической обработки, в том числе  организовывает проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в соответствии с законодательством Российской Федерации без использования средств автоматизированной обработки, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

              28)  организовывает работу по подбору и расстановке персонала;

              29) организовывает работу по оформлению документов, необходимых для установления ежемесячных доплат к государственным пенсиям лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Глазов», и пенсии за выслугу лет муниципальным служащим города Глазова, а также готовит документы для оформления работникам Администрации города Глазова государственной  пенсии;

              30) организовывает подготовку заявки на получение бюджетных средств на цели, предусмотренные муниципальной программы «Муниципальное управление»;

              31) участвует в работе постоянных комиссий и совещаний, проводимых Главой города Глазова, Администрацией города Глазова, в заседаниях постоянных комиссий и работе сессий Глазовской городской Думы в соответствии с регламентом Глазовской городской Думы и регламентом Администрации города Глазова по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

             32) организовывает работу по профессиональному образованию и дополнительному профессиональному образованию, проведению тренингов, семинаров, конференций работников Администрации города Глазова;

             33) организовывает и контролирует составление ежемесячных, ежеквартальных, полугодовых и годовых отчетов в Администрацию Главы и Правительства Удмуртской Республике, в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Удмуртской Республике, управление финансов Администрации города Глазова, управление учета и отчетности Администрации города Глазова по численности работников Администрации города Глазова, по их возрасту, стажу, образованию и  повышению квалификации, в Государственное казенное учреждение УР «Центр занятости населения города Глазова» о выполнении квоты для приема на работу инвалидов, в Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в г.Глазове Удмуртской Республики (межрайонное) по приему, увольнению, переводу работников Администрации города Глазова, отчеты по форме 1- МС (ГС), 2 -МС (ГС), формам 1-6;

              34) организовывает работу и осуществляет контроль по учету использования рабочего времени и дней отдыха работниками Администрации города Глазова, включая учета рабочего времени в выходные, праздничные дни и за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе работодателя (сверхурочная работа), оформлению табеля учета рабочего времени Управления и Администрации города Глазова;

     35) организовывает ведение учета личного состава Администрации города Глазова в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации: унифицированная форма № Т-2 «Личная карточка работника», унифицированная форма № Т-2 ГС (МС) «Личная карточка государственного (муниципального) служащего и вносит в них изменения;

     36) организовывает работу по ведению документации комиссией по социальному страхованию по рассмотрению заявлений работников Администрации города о выделении путевок в летние детские оздоровительные лагеря;

     37) организовывает проведение проверок выполнения работниками Администрации города Глазова Правил внутреннего трудового распорядка, утвержденных распоряжением Администрации города Глазова, составлению соответствующих актов по результатам проверки;

     38) организовывает разработку должностных инструкций работников Администрации города Глазова, осуществляет контроль за обновлением должностных инструкций работников Управления организационной и кадровой работы;

     39) организовывает работу и осуществляет контроль по составлению графика отпусков работников Администрации города Глазова, ведению учета использования отпусков;

     40) организовывает проведение конкурса «Лучший муниципальный служащий», проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

     41) осуществляет информирование отдела мобилизационной работы и режима секретности Администрации города Глазова обо всех изменения в биографических данных, а также о предстоящих выездах за пределы Российской Федерации работников, допущенных к государственной тайне;

     42) организовывает работу по ведению учета листков  нетрудоспособности работников Администрации города Глазова;

       43) осуществляет консультационную и методическую помощь службам охраны труда(специалистам, ответственным по охране труда) в муниципальных предприятиях и учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Город Глазов»;      

              44) организовывает работу по прохождению диспансеризации муниципальными служащими, работниками Администрации города Глазова;

              45) организовывает и осуществляет контроль по заполнению, учету, хранению трудовых книжек на бумажном носителе, ведению реестра электронных трудовых книжек, заполнению трудовых книжек в электронной форме;  

              46) организовывает работу комиссии по исчислению стажа муниципальной службы работников Администрации города Глазова, осуществляет подсчет страхового стажа;
              47) осуществляет контроль по ведению кадрового делопроизводства по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

              48) организовывает ведение личных дел муниципальных служащих;

              49) организовывает ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании «город Глазов»;

              50) организовывает работу по оформлению и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;
              51) организовывает обработку документов ограниченного доступа, за исключением отнесенных к государственной тайне;
              52) рассматривает вопросы по применению мер дисциплинарной ответственности к работникам Администрации города Глазова,  на основании распоряжения Администрации города Глазова проводит служебные расследования в отношении работников Администрации города Глазова, оформляет документы по применению мер дисциплинарной ответственности;

     7. Управление осуществляет следующие полномочия, связанные осуществлением мер по противодействию коррупции в Администрации города  Глазова:

  1) обеспечивает прием сведений о доходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, осуществляет контроль за их предоставлением, а также за соблюдением муниципальными служащими ограничений и запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе;

  2) обеспечивает прием сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей муниципальных учреждений муниципального образования «Город Глазов»;

  3) обеспечивает прием сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать в порядке, предусмотренном законодательством о муниципальной службе;

  4) организовывает проверки сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона о муниципальной службы и другими федеральными законами;

  5) организовывает размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих на официальном сайте муниципального образования «Город Глазов»;
 6) осуществляет антикоррупционный мониторинг в соответствии с законодательством Удмуртской Республики;
 7) обеспечивает организацию мероприятий по противодействию коррупции на территории муниципального образования «Город Глазов» в пределах компетенции Управления;

 8) организовывает работу комиссии по координации работы по противодействию коррупции в муниципальном образовании «Город Глазов» в отсутствии руководителя Аппарата Администрации города Глазова;

 9) организовывает работу комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации города Глазова и урегулированию конфликта интересов, комиссии по урегулированию конфликта интересов руководителей муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования «Город Глазов»;
10) ведет журналы, предусмотренные законодательством Российской Федерации по противодействию коррупции, муниципальными правовыми актами Администрации города Глазова; 
11) осуществляет методическую и консультационную помощь муниципальным служащим, руководителям муниципальных учреждений, подведомственных Администрации города Глазова по вопросам противодействия коррупции в пределах компетенции Управления;

12) обеспечивает наполняемость раздела «Противодействие коррупции» на официальном сайте муниципального образования «Город Глазов» сведениями о деятельности Администрации города Глазова по противодействию коррупции в соответствии с постановлением Администрации города Глазова и в порядке, предусмотренном законодательством;
13) обеспечивает направление сведений о лицах, к которым было применено взыскание в виде увольнения в связи с утратой доверия за совершение коррупционных правонарушений, в Правительство Удмуртской республики посредством передачи их в Управление по вопросам противодействия коррупции Администрации Главы и правительства Удмуртской Республики, для включения в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, и исключения сведений из него;
 14) разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам осуществления противодействия коррупции в границах муниципального образования «Город Глазов»;

 15)  проводит правовую экспертизу проектов муниципальных правовых актов по вопросам осуществления противодействия коррупции в границах муниципального образования «Город Глазов» и их согласование;

            8. Управление осуществляет полномочия, связанные с документационным и организационным обеспечением деятельности Главы города Глазова и Администрации города  Глазова:

             1) организовывает в Администрации города Глазова единую систему делопроизводства в порядке, предусмотренном регламентом Администрации города Глазова, утвержденным постановлением Администрации города Глазова, Инструкцией по делопроизводству, утвержденной распоряжением Администрации города Глазова, в соответствии с номенклатурой дел Администрации города Глазова, осуществляет контроль за регистрацией, обработкой, исполнением входящих и исходящих документов, за исключением работы по обращениям граждан;

             2) ведением полнотекстовых электронных баз данных Администрации города Глазова в соответствие с номенклатурой Администрации города Глазова: муниципальных правовых актов Администрации города Глазова, Главы города Глазова (постановлений Администрации города Глазова, постановлений Главы города Глазова); входящей и исходящей служебной корреспонденции, за исключением обращений граждан; федеральных законов и иных нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, органов государственной власти, законов Удмуртской Республики, указов Главы Удмуртской Республики; распоряжений Главы Удмуртской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Удмуртской Республики, распоряжений Председателя Правительства Удмуртской Республики, и иных нормативных правовых актов, поступающих в Администрацию города Глазова;

              3) организовывает работу приемной Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации города Глазова, руководителя Аппарата Администрации города Глазова;

              4) организовывает формирование и исполнение планов работы Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации города Глазова, руководителя Аппарата Администрации города Глазова, нормотворческих планов работы Администрации города Глазова на очередной планируемый период (год);

              5) организовывает работу комиссий в пределах полномочий Управления в порядке и сроки, предусмотренные муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Город Глазов»; 

             6) обеспечивает оформление документов и отчетов по расходам Главы города Глазова, руководителя Аппарата Администрации города Глазова, связанным со служебной деятельностью, представительским расходам на проведение официальных мероприятий, резервным фондом по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

              7) организовывает проведение на территории города Глазова мероприятий  федерального, республиканского и городского значения, торжественных мероприятий, официальных мероприятий, активов, форумов, по приему официальных делегаций и официальных лиц, по поручению Главы города Глазова, руководителя Аппарата города Глазова рабочих встреч, совещаний;

              8) обеспечивает формирование списков и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели Удмуртской Республики на территории муниципального образования «Город Глазов» и внесению изменений и дополнений в них в порядке и сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

              9) обеспечивает регистрацию соглашений, договоров (контрактов), ведение  и учет соглашений, договоров (контрактов), соблюдения порядка согласования соглашений, договоров (контрактов), хранение договоров, соглашений, (контрактов);

              10) осуществляет подготовку пакета документов по вопросам проведения митинга, шествия, демонстраций и других общественных мероприятий (разработке проекта постановлений Администрации города Глазова, ведение деловой переписки, оформлению протоколов);

              11) организовывает и ведет работу по вопросам комплексных и тематических проверок Администрации города Глазова вышестоящими органами (учет справок, актов, отчетов, предписаний, докладных записок, контроль за исполнением актов, предписаний ответственными лицами);

              12) осуществляет рассылку периодической печати, поступающей в адрес Администрации города Глазова, подготовке актов о списании конвертов, использованных для отправки ответов заявителям;

             13) обеспечивает наполнение базы данных Microsoft Outlook текущей информацией для Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации города Глазова, руководителя Аппарата Администрации города Глазова; 

              14) осуществляет сбор и обобщение информации о праздничных и памятных датах города Глазова, составляет список праздничных и памятных дат города Глазова;

              15) формирует отчет о социально-экономическом развитии муниципального образования «Город Глазов»;

              16) оформляет документы и совершает другие действия, связанные с направлением в служебную командировку Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации города Глазова, руководителя Аппарата Администрации города Глазова, работников Управления до места служебной командировки работой (организации проживания и проезда, в том числе бронирование гостиниц, отелей, хостелов, приобретение авиабилетов, железнодорожных билетов);

              17) оформляет  Доску почета города Глазова в соответствии с Положением «О Доске почета города Глазова», утвержденным постановлением Администрации города Глазова, состоянием Доски почета города Глазова, вносит предложения Главе города Глазова об обновлении фотографий на Доске почета  города Глазова, а также по вопросам содержания данной Доски почета города Глазова в исправном состоянии;

              18) проводит  мероприятия по занесению на Доску почета города Глазова и Доску почета Удмуртской Республики, установке мемориальной доски в городе Глазова;

              19) осуществляет ведение списка Почетных граждан города Глазова; 

              20) осуществляет экспертизу проектов постановлений на предмет их соответствия требованиям Регламента Администрации города Глазова, утвержденного постановлением Администрации города Глазова, инструкции по делопроизводству, утвержденной распоряжением Администрации города Глазова, ГОСТу Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению  документов», нормам орфографии и грамматики, по результатам экспертизы вносит разработчику предложение по редактированию проектов постановлений;

               21) осуществляет ведение  журнала регистрации доверенностей Администрации города Глазова, учета выданных доверенностей, контроль за сроками действия доверенностей, подготовкой документа об отзыве доверенности, доводит информацию до Главы города Глазова об истечении срока действия доверенности, выданной работнику Администрации города Глазова;

              22) актуализирует справочник дат рождения руководителей организаций города Глазова, подведомственных Администрации города Глазова муниципальных предприятий и учреждений, пенсионеров органов местного самоуправления, списков пенсионеров органов местного самоуправления, телефонных справочников работников Администрации города Глазова, организаций города Глазова, в том числе муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий города Глазова;

              23) осуществляет размещение муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов муниципальных нормативных правовых актов на официальном сайте муниципального образования «Город Глазов», в правовых системах (Консультант +), а также их официальным опубликованием в газете «Красное знамя» (приложении к нему);

              24) направляет постановления Администрации города Глазова в Глазовскую межрайонную прокуратуру;

              25) организовывает проведение с руководителями органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов Удмуртской Республики, Председателем Правительства Удмуртской Республики, в режиме видеоконференцсвязи, а также аппаратных совещаний при Главе города Глазова;

              26) обеспечивает ведение протоколов на совещаниях, рабочих встречах, аппаратных совещаниях, проводимых при Главе города Глазова в пределах компетенции Управления;

              27) осуществляет расчет показателя социально-экономического развития муниципальных районов и городских округов в Удмуртской Республике «Доля исполненных в срок протокольных поручений Главы Удмуртской Республики, а также поручений, данных на совещаниях с руководителями органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов Удмуртской Республики в режиме видеоконференцсвязи Председателем Правительства Удмуртской Республики» в соответствии с постановлением Правительства Удмуртской Республики от 12 августа 2019 № 342 «О комплексной оценке деятельности органов местного самоуправления муниципальный районов и городских округов в Удмуртской Республике по результатам социально-экономического развития муниципальных образований в Удмуртской Республике»;

              28) организовывает работу по подготовке документов для архивного хранения, уничтожению документов, не подлежащих хранению, участию в экспертизе научной и практической ценности документов, уничтожению, обеспечению сохранность и практическое использование документальных материалов до передачи их на хранение в архивное управление Администрации города Глазова; разработке и оформлению номенклатуры дел Администрации города Глазова;

              29) осуществляет подготовку сводных ежеквартальных отчетов Администрации города  Глазова о проводимых органами государственного контроля(надзора) проверках в отношении органов местного самоуправления муниципального образования «Город Глазов»;

              30) осуществляет методическую работу по вопросам организации и совершенствования деятельности Администрации города Глазова, внедрении новых технологий, программ, проектов по вопросам организации деятельности Администрации города Глазова;

              31) разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Главы города  Глазова, Администрации города Глазова по вопросам организации деятельности Администрации города Глазова, осуществляет порядок согласования данных проектов муниципальных правовых актов и подписания Главой города Глазова, осуществляет контроль за сроками их согласования и подписания, а также осуществляет ознакомление после их принятия.
              8.1. Управление осуществляет административно-хозяйственную деятельность в Администрации города Глазова:

1) обеспечивает органы Администрации города Глазова мебелью, осуществляет контроль за сохранностью и рациональным использованием мебели;

2) участвует в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в целях контроля их сохранности и технического состояния;

3) осуществляет контроль и обеспечивает работу по бесперебойной подаче теплоэнергии в теплоносители зданий Администрации города Глазова и гаража, расположенных по адресу: г.Глазов, ул.Динамо, д.6; 

4) организует хозяйственное обслуживание совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;

5) проводит инструктаж работников по противопожарной безопасности в здании Администрации города;

6) оформляет документы для заключения договоров на получение и хранение канцелярских принадлежностей, обеспечение ими органов Администрации города Глазова;

7) ведет учет  расходования  канцелярских принадлежностей и составление установленной отчетности;

8) осуществляет подачу заявок на вывоз твердых бытовых отходов и организацию заключения договора по вывозу твердых бытовых отходов в соответствии с законодательством Российской Федерации о закупках товаров, работ и услуг для муниципальных нужд Администрации города Глазова;

9) организует работу по техническому содержанию и обслуживанию Доски Почета города Глазова;

9) оформляет документы для заключения договоров на проведение работ и оказания услуг сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию;

10) предоставляет исходные данные для экологических расчетов за загрязнение окружающей природной среды;

11) передает показания согласно приборам учета по водоснабжению и электроснабжению в ресурсоснабжающие организации в сроки, предусмотренные договором (контрактом);

12) следит за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил, стандартов.
(пункт 8.1 в редакции распоряжения Администрации города Глазова от 30.12.2020 № 267/од)
              9. Осуществляет своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, органов государственной власти, запросов(обращений) представительных органов муниципальных образований, депутатских запросов, общественных объединений, других органов местного самоуправления,  по вопросам, входящим в компетенцию управления, принятие в пределах своей компетенции по ним решений и направление заявителям ответов в порядке и сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

              10. Проводит постоянный мониторинг муниципальных нормативных правовых актов на предмет соответствия законодательству в установленной сфере деятельности Управления, вносит предложения об изменении, отмене или приостановлении действия муниципальных правовых актов в порядке и сроки, предусмотренные законодательством; 

              11. Осуществляет функции и полномочия контрактного управляющего предусмотренные положением о контрактном управляющем, утвержденным распоряжением Администрации города Глазова, в соответствии с направлениями деятельности, установленными настоящим Положением;

              12. Организовывает работу по направлению межведомственных запросов в федеральные и региональные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения, а также принимает и исполняет межведомственные запросы от вышеуказанных органов и организаций;
             14. Хранит служебную и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей конфиденциальные сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;              
             15. Осуществляет иные полномочия, связанные с организационно-документационным обеспечением деятельности Администрации города Глазова и Главы города Глазова.
     16. Управление  с целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право:

     1) представлять в соответствии с полномочиями Управления  интересы Администрации города Глазова в органах и организациях, в судах общей юрисдикции всех уровней на территории Российской Федерации;

     2) запрашивать в установленном законодательством порядке сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности Управления, и выполнения возложенных на него функций;

     3)  давать гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела;

     4)  разрабатывать и вносить на рассмотрение Главы города Глазова проекты постановлений и распоряжений Администрации города Глазова по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности Управления;
     5)  вносить предложения Главе города Глазова по организации деятельности Администрации города Глазова и Управления, связанной с прохождением муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Глазов»;

            6) в установленном законодательством порядке пользоваться информационными ресурсами, находящимися в муниципальной собственности.   

Глава 3

Организация деятельности

           18. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой города Глазова по представлению Руководителя Аппарата Администрации города Глазова.

           19.   Начальник Управления:
            1) руководит деятельностью Управления, принимает решения в установленной сфере деятельности Управления;

            2) в пределах своей компетенции без доверенности действует от имени Управления, представляет его интересы;

            3) по доверенности действует от имени Администрации города Глазова, муниципального образования «Город Глазов» в соответствии с полномочиями, предоставленными доверенностью; 

            4) координирует деятельность отраслевых (функциональных) органов  Администрации города Глазова по вопросу формирования единой кадровой политики, системы делопроизводства, по решению кадровых и организационных вопросов;

            5) на основании и во исполнение нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики, муниципальных правовых актов города Глазова в пределах своих полномочий издает приказы по вопросам организационной работы Управления, дает указания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Управления;
            6) запрашивает и получает в установленном законодательством порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

            7) посещает в установленном законодательством порядке в связи с исполнением должностных обязанностей государственные органы, органы местного самоуправления и организации;

           8)   представляет Главе города Глазова:

- проекты постановлений и распоряжений Администрации города Глазова, Главы города Глазова, решений Глазовской городской Думы, проекты положений, правил, инструкций, договоров, соглашений и иных документов, предоставляемых на подпись  Главе города Глазова;

- проекты положений об Управлении и должностные инструкции работников Управления;

- предложения о назначении на должность и освобождении от должности, поощрении и применении мер дисциплинарных взысканий на работников Управления;

-   планы работы Управления  и отчеты об их исполнении;

-  предложения по организации деятельности Управления и по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы в Администрации города Глазова;

           9) осуществляет по вопросам, относящимся к компетенции Управления, прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию Управления, принятие по ним решений в пределах своей компетенции и направление заявителям ответов в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации;

          10) в пределах своей компетенции предоставляет органам местного самоуправления города Глазова, гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности Управления;

          11) проводит в Управлении совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Управления;

          12) принимает участие в работе постоянных комиссий и сессий Глазовской городской Думы по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

          13) принимает участие в совещаниях, в работе комиссий, проводимых Главой города Глазова по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Управления; 
          14) утверждает номенклатуру дел Управления, осуществляет в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела;
          15) ведет деловую переписку, рассматривает акты, уведомления и другие документы по вопросам, входящим в компетенцию начальника Управления, с правом подписания исходящих писем от имени Управления, а также Администрации города Глазова, в том числе актов, уведомлений и других документов, за исключением муниципальных правовых актов;

          16) заверяет копии документов, писем, муниципальных правовых актов Администрации города Глазова и Главы города Глазова в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству, утвержденной распоряжением Администрации города Глазова, регламентом Администрации города Глазова, удостоверяет подпись работника на доверенности в порядке, предусмотренном законодательством;
          17) несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление функций.

  20. Начальник Управления в случае обнаружения нарушения законности в деятельности Главы города Глазова, иных должностных лиц, структурных и функциональных органов Администрации города Глазова обязан доложить об этом Главе города Глазова. 

          21. Возложение на Управление  функций, не относящихся к организационной и кадровой работе, не допускается.   

          22. Управление обеспечивает сохранность и использование круглой гербовой печати Администрации города Глазова; 
          23.  Управление  имеет круглую печать и штампы со своим наименованием.
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