АДМИНИСТРАЦИЯ  
СУСУМАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА МАГАДАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  04.04.2024 г.                                          № 141
г. Сусуман

Об утверждении Положения

об управлении по организационной 
работе и внутренней политике Администрации 
Сусуманского муниципального округа 
Магаданской области

Руководствуясь действующими нормативно-правовыми актами и в целях повышения эффективности работы управления, Администрация Сусуманского муниципального округа Магаданской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  Положение об управлении по организационной работе и внутренней политике Администрации  Сусуманского  муниципального  округа  Магаданской  области. 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя управления по организационной работе и внутренней политике (Степанченко О.В.).

Глава Сусуманского муниципального округа
Магаданской области                                                                                             И.Н. Пряников
Приложение

к постановлению 
администрации Сусуманского муниципального округа 
Магаданской области 
от 04.04.2024 №  141
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении по организационной работе и внутренней политике администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области
I. Общие положения


1.1. Управление по организационной работе и внутренней политике Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области (далее – управление) является структурным подразделением Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области.


1.2. В своей деятельности управлениеруководствуется: Конституцией Российской Феде​рации; Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации; Законами Магаданской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Магаданской области; Уставом муниципального образования «Сусуманский муниципальный округ Магаданской области», решениями  Собрания представителей Сусуманского муниципального округа Магаданской области, постановлениями и распоряжениями Администрации  Сусуманского муниципального округа Магаданской области; Положением об Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области, а также настоящим Положением.


1.3. В своей деятельности управление подчиняется непосредственно главе Сусуманского муниципального округа Магаданской области, находится в оперативном подчинении управляющего делами Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области.

1.4. Положение об управлении, его структура, штатная численность утверждается главой Сусуманского муниципального округа Магаданской области.
II. Задачи управления

2.1. Координации деятельности органов местного самоуправления Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области по реализации ключевых приоритетов государственной политики в социально-экономической, культурной и  общественно-политических сферах;

- обеспечения выполнения актов и поручений Президента и Правительства Магаданской области по вопросам, относящимся к деятельности управления;

- взаимодействия с представителями общественности Сусуманского муниципального округа Магаданской области;

- обеспечение изучения и  анализа внутриполитических процессов в Сусуманском муниципальном округе Магаданской области и тенденций их развития;

- организации разработки и обеспечение реализации программ, концепций, проектов, направленных на формирование и развитие кадрового потенциала на муниципальной службе в Сусуманском муниципальном округе Магаданской области;


- осуществление в пределах своих полномочий контроля за соблюдением законодательства о муниципальной службе, трудового законодательства.


2.2. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Сусуманского муниципального округа Магаданской области на основе планов работы, распределения функциональных обязанностей.


2.3. Финансовое и материально-техническое обеспечение управления осуществляется за счет средств местного бюджета муниципального образования «Сусуманский муниципальный округ Магаданской области».


2.4. Управление не является юридическим лицом.


2.5. Деятельность работников управления, относящихся к муниципальным служащим, регулируется Законом Магаданской области от 02.11.2007 года № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области», деятельность работников управления не относящихся к должностям муниципальной службы, регулируется Трудовым кодексом Российской Федерации.
III. Функции управления


3. Основными функциями управления являются:

3.1. Реализация комплекса практических и иных мер, направленных на обеспечение внутриполитической стабильности, единства народа и консолидации общества.


3.2.Информационно-аналитическое и организационно-техническое сопровождение крупных общественно-значимых мероприятий в Сусуманском муниципальном округе Магаданской области.


3.3. Организация информационно-разъяснительной работы о деятельности местных исполнительных органов в социально-экономической, общественно-политической и других сферах, выработка предложений по совершенствованию работы в данном направлении.


3.4. Осуществление взаимодействия с политическими партиями, некоммерческими общественными организациями и объединениями, средствами массовой информации, лидерами общественного мнения.


3.5. Обеспечение деятельности консультативно-совещательных органов и рабочих групп действующих при Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области по вопросам, входящим в компетенцию управления.


3.6. Формирование, накопление, обобщение и классификация информационной базы данных по вопросам, относящимся к компетенции управления.


3.7. Разработка муниципальных правовых актов, относящихся к деятельности управления.


3.8. Участие в реализации федеральных и региональных программ по вопросам, отнесенных к компетенции управления.

3.9. Осуществление работы по профилактике коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3.10. Обеспечение реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности муниципальной службы, ее совершенствование.
3.11. Разработка муниципальных программ, направленных на развитие муниципальной службы.

3.12. Организация проверки сведений о доходах и соблюдении муниципальными служащими Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области ограничений, запретов и требований, связанных с муниципальной службой.

3.13. Организация, проведение и участие в  служебных проверках по вопросам, относящимся к компетенции управления.

3.14. Формирование, пополнение и сохранность автоматизированных баз данных управления.

3.15. Организация работы с документами в делопроизводстве и внедрение электронного документооборота в администрации округа.
3.16. Ведение кадрового делопроизводства.

3.17. Обработка и защита персональных данных.

3.18. Осуществление работы по рассмотрению наградных материалов, подготовке предложений о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами, организация вручения государственных и ведомственных наград;
3.19. Участие в работе по подбору кандидатур на руководящие должности Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области, выработка предложений по формированию резерва кадров, присвоению классных чинов.

3.20. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и на включение муниципальных служащих в кадровый резерв Магаданской области, оформление соответствующих решений.

3.21. Проверка кандидатов при поступлении на службу при поступлении на службу в Администрацию Сусуманского муниципального округа Магаданской области.

3.22. Участие в установленном порядке в деятельности конкурсных и аттестационных комиссий, образованных в органах местного самоуправления Сусуманского муниципального округа Магаданской области.

3.23. Организация, проведение, протокольное обеспечение совещаний, заседаний совещательных органов, мероприятий, проводимых с участием и по поручению главы округа.

3.24. Осуществление учета и оперативного контроля исполнения органами и структурных подразделений администрации округа поручений главы округа по протоколам совещаний (заседаний).
3.25. Организация личного приема граждан главой округа, осуществление контроля выполнения порученных заданий главой округа;
3.26. Организация взаимодействия с правоохранительными органами РФ по предупреждению и пресечению фактов вовлечения сотрудников Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области в противоправную деятельность.

3.27. Организация работы по подготовке и проведению на территории округа публичных слушаний по рассмотрению вопросов местного значения.

3.28. Обеспечение своевременного рассмотрения обращений граждан и осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан.

3.29. Организация официального опубликования правовых актов администрации в средствах массовой информации и на официальном сайте муниципального городского округа в установленном порядке.

3.30. Организация и контроль работы органов местного самоуправления в автоматизированной системе мониторинга результативности деятельности органов местного самоуправления по достижению важнейших показателей социально-экономического развития Российской Федерации и исполнения ими своих полномочий (ГАС "Управление") (в части касающейся).
3.31. Организация предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3.32. Участие в мероприятиях по обеспечению информационной безопасности.

3.33. Подготовка и актуализация списков кандидатов в присяжные заседатели в

соответствии с действующим законодательством.
3.34. Анализ сведений по выявленным преступлениям и правонарушениям, совершенным сотрудниками Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области, связанными с их служебной деятельностью.

3.35. Координация деятельности по профессиональной подготовки, переподготовке, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области с учетом программ органов исполнительной власти по профессиональному развитию муниципальных служащих Магаданской области.

3.36. Подготовка отчетов, справочных, информационных, аналитических, методических и иных материалов по вопросам, отнесенным к компетенции управления.

3.37. Решение других задач в соответствии с федеральным и областным законодательством, с Уставом муниципального образования «Сусуманский муниципальный округ Магаданской области».

IV. Полномочия управления

4. Управление полномочно:

4.1.В пределах своей компетенции обеспечивать  выполнение поручений главы Сусуманского муниципального округа Магаданской области, его заместителей.

4.2.Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для осуществления деятельности отдела документы и материалы от отделов Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области, учреждений, организаций, расположенных на территории Сусуманского муниципального округа Магаданской области, а также отдельных должностных лиц.

4.3.Использовать системы связи и коммуникации Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области для связи с другими территориями.

4.4.Пользоваться банками и базами данных единой информационной сети округа и области.

4.5.Решать совместно с комитетом по финансам и управлением правового обеспечения и исполнения полномочий Администрации Сусуманского муниципального округа Магаданской области организационно-правовые вопросы, возникающие в процессе выполнения функций управления.

4.6. Вносить предложения главе Сусуманского муниципального округа Магаданской области по вопросам входящим в компетенцию управления.

V. Структура управления

5.1. Структура разрабатывается с учётом поставленных задач.

5.2. В структуру управления входят:

1) отдел по общим вопросам и организационной работе;

2) мяунджинский территориальный сектор;

3) холодненский территориальный сектор.

VI. Руководство управлением
6.1. Управление возглавляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Сусуманского муниципального округа Магаданской области в соотвтетствии с действующим законодательством.
6.2. Руководитель Управления выполняет функцилнальные обязанности в соответствии с настоящим положением и должностной инструкцией.
6.3. В период временного отсутствия руководителя управления исполнение его должностных обязанностей возлагается распоряжением Администрации округа на заместителя, а в случае его отсутствия на лицо, указанное в распоряжении.

6.4. Руководитель управления:

6.4.1. осуществляет общее руководство работой управления, планирует, организует и анализирует его работу;

6.4.2. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на управление, несет персональную ответственность за работу управления;

6.4.3. распределяет обязанности между работниками управления;

6.4.4. обеспечивает соблюдение трудовой и учетной дисциплины в управлении;

6.4.5. вносит предложения о поощрении работников управления и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

6.5.5. вносит предложения о повышении квалификации и переподготовке работников управления;

6.5.6. разрабатывает должностные инструкции по должностям управления;

6.5.7. Осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Магаданской области, муниципальными правовыми актами Сусуманского муниципального округа, настоящим Положением, должностной инструкцией.

VII. Ответственность управления


7.1. Руководитель управления несет персональную ответственность в соотвтетствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на управление задач, функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение конфидециальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.


7.2. Степень ответственности других работников управления устанавливается должностными инструкциями.


7.3. Управление несет ответственность за:


7.3.1. Своевременное и полное выполнение функций и задач, возложенных на управление настоящим Положением и другими нормативными документами.


7.3.2. Принятие современных и технически обоснованных решений при создании, внедрении и развитии муниципальных программ в утвержденные сроки и в запланированных объемах.


7.3.3. Сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации, конфиденциальность хранения информации.


7.4. Все работники управления несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за:


7.4.1. Несоблюдение установленного порядка работы, правил внутреннего трудового распорядка.


7.4.2. Необеспечение сохранности оборудования и материалов при исполнении своих должностных обязанностей.


7.4.3. За ненадлежащее обеспечение защиты информации.


7.4.4. За неисполнение настоящего Положения.

7.4.5. Руководитель и работники управления могут привлекаться к дисциплинарной отвественности в случае ненадлежащего исполнения ими своих должностных обязанностей согласно действующему законодательству Российской Федерации.

_____________________

