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                                     АДМИНИСТРАЦИЯ
ЯРОСЛАВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

                   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
05.02.2014                                                                                                                          № 363
О внесении изменений в постановление

Администрации ЯМР от 07.08.2012

№ 3005 «Об утверждении Положения 

об управлении делами  Администрации ЯМР»
На основании Устава Ярославского муниципального района,                       решения Муниципального Совета ЯМР пятого созыва от 31.05.2012            № 24 «Об утверждении структуры Администрации ЯМР», Администрации района п о с т а н о в л я е т:

1. Внести следующие изменения в Положение  об управлении делами  Администрации Ярославского муниципального района, утвержденное постановлением Администрации Ярославского муниципального района от 07.08.2012 № 3005:
1.1. Пункт 1.1. раздела 1 после слов «архивный отдел» дополнить словами «отдел информационных технологий». 
1.2. Дополнить раздел 2 «Основные задачи управления»             пунктами 2.7. – 2.10. следующего содержания:

«2.7. Обеспечение реализации полномочий органов местного самоуправления  района  путем внедрения  и поддержки профильных информационных систем, организации условий для взаимодействия               с организациями и населением с применением информационных технологий.

2.8. Повышение эффективности деятельности структурных подразделений Администрации ЯМР за счет использования типовых информационных систем, обеспечивающих поддержку кадрового                и бухгалтерского учета, электронного документооборота, доступа                 к справочным системам различного профиля.
2.9.Мониторинг применения информационных технологий                      в различных сферах, в том числе по ключевым направлениям, определяющим эффективность деятельности органов местного самоуправления.
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2.10. Реализация единой политики информационной безопасности».

1.3. Дополнить раздел 4 «Основные функции управления»            пунктом 4.4. «Отдел информационных технологий» следующего содержания:
«4.4. Отдел информационных технологий:

4.4.1. Анализирует и выявляет потребности Администрации ЯМР                          в информационных технологиях.
4.4.2. Организует создание муниципальных информационных систем, выполняет полномочия оператора муниципальной информационной системы.
4.4.3. Обеспечивает техническое сопровождение и модернизацию муниципальных информационных систем, созданных в установленном порядке.
4.4.4. Координирует деятельность отраслевых (функциональных) органов по созданию муниципальных информационных систем.
4.4.5. Организует работы по развитию информатизации, обеспечивает совместимость и взаимозаменяемость компонентов.
4.4.6. Согласует интересы отраслевых (функциональных) органов – структурных подразделений Администрации ЯМР и муниципальных учреждений ЯМР при применении информационных технологий, разрабатывает общие правила для всех пользователей муниципальных информационных систем, согласует различные информационные потоки.
4.4.7. Формирует в Администрации ЯМР единую политику в области выбора, создания и использования информационных систем и технологий.
4.4.8. Оказывает техническое и методическое содействие работникам  структурных подразделений Администрации ЯМР и муниципальных учреждений ЯМР  при решении их задач с использованием ресурсов муниципальных информационных систем.
4.4.9. Контролирует соблюдение работниками Администрации ЯМР правил доступа в электронно-справочные системы базы данных муниципальных информационных систем, а также порядка подключения к базам данных муниципальных информационных систем.
4.4.10. Осуществляет внедрение, развитие и администрирование системы электронного документооборота в Администрации.
4.4.11. Обеспечивает защиту информации, содержащейся                                 в муниципальных информационных системах от несанкционированного доступа.
4.4.12. Вносит Главе Ярославского муниципального района предложения о развитии информатизации в Администрации ЯМР.

4.4.13. Поддерживает в работоспособном состоянии электронные вычислительные машины и другие компьютерные устройства, программное обеспечение и локальную информационно - вычислительную сеть Администрации, обеспечивает их техническое обслуживание.
4.4.14. Обеспечивает работу серверного оборудования.
4.4.15. Готовит предложения по модернизации и приобретению для нужд Администрации электронных вычислительных машин, других компьютерных устройств, оборудования локальных информационно-вычислительных сетей, программно-технологических продуктов.
4.4.16. Обеспечивает расходными материалами и запасными частями электронные вычислительные машины и другие компьютерные устройства Администрации.
4.4.17. Организует техническое сопровождение локальных информационно-вычислительных сетей Администрации, обеспечивает их бесперебойную работу.
4.4.18. Обеспечивает доступ работников Администрации к электронным справочно-правовым системам, контролирует обновление нормативной базы и их информационное обслуживание.
4.4.19. Организует внедрение в работу Администрации современных программных средств обработки информации.
4.4.20. Оказывает техническое и методическое содействие работникам Администрации при решении ими задач с использованием электронных вычислительных машин.
4.4.21. Контролирует пользование работниками Администрации информационно-телекоммуникационными системами, соблюдение ими установленных правил.
4.4.22. Оказывает техническое и методическое содействие отраслевым (функциональным) органам Администрации и должностным лицам при использовании информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивает работу серверного оборудования.
4.4.23. Оказывает консультативную помощь отраслевым (функциональным) органам Администрации, муниципальным учреждениям, муниципальным унитарным предприятиям муниципального района по вопросам информатизации.
4.4.24. Реализует иные функции, если они предусмотрены законодательством, муниципальными правовыми актами и не отнесены к компетенции иных органов или должностных лиц».

2. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя Главы Администрации ЯМР - начальника управления делами 
С.А. Касаткину. 
        3. Постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава Ярославского

муниципального района                                                                     Т.И.Хохлова
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении делами

Администрации Ярославского муниципального района

1.Общие положения

     1.1. Управление делами Администрации Ярославского муниципального района (далее - управление) является структурным подразделением Администрации ЯМР, создано на основании Решения Муниципального совета ЯМР пятого созыва от 31.05.2012 № 24 «Об утверждении структуры Администрации ЯМР»,  действует на основании данного Положения и имеет следующие структурные подразделения: отдел муниципальной службы, 

организационной работы и связям с общественностью; юридический отдел; архивный отдел, отдел информационных технологий.
     1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательными, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области, Уставом Ярославского муниципального района, регламентом работы Администрации ЯМР, нормативными правовыми актами Главы района, а также данным Положением.

     1.3. Управление в своей деятельности использует печать Администрации ЯМР, в том числе с изображением герба Ярославского муниципального района, а также имеет круглую печать для оформления копий  правовых документов, издаваемых в Администрации района, штампы для регистрации документов и бланки с наименованием управления.

    1.4. Управление в своей деятельности подчиняется должностному лицу, уполномоченному Главой района курировать вопросы, отнесенные                    к компетенции управления. 

2. Основные  задачи управления:

     
2.1. Обеспечение прохождения муниципальной и немуниципальной  службы в Администрации ЯМР и структурных подразделениях Администрации ЯМР с правами юридического лица.

  
2.2.Организационное  и документационное  обеспечение деятельности органов местного самоуправления ЯМР.

     
2.3. Обеспечение  взаимодействия Главы района, Администрации ЯМР         с Ярославской областной Думой, Правительством Ярославской области, Муниципальным Советом ЯМР, органами местного самоуправления муниципальных образований, средствами массовой информации, юридическими и физическими лицами независимо от организационно-правовой формы собственности в пределах полномочий управления.

2.4. Обеспечение соблюдения законодательства         Российской Федерации и Ярославской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Ярославского муниципального района при реализации полномочий Ярославского муниципального района как                 муниципального образования.

     
2.5. Комплектование архива документами, образовавшимися в результате деятельности Главы района, структурных подразделений Администрации ЯМР, Муниципального Совета ЯМР, иных организаций согласно перечню источников комплектования архива; обеспечение сохранности, учет и использование архивного фонда Администрацией ЯМР, гражданами  и организациями.

          
2.6. Реализация на территории Ярославского муниципального района единой государственной политики в сфере обеспечения безопасности (в том числе информационной), антитеррористической и антинаркотической деятельности, борьбы с коррупцией.
         2.7. Обеспечение реализации полномочий органов муниципальной власти района, путем внедрения  и поддержки профильных информационных систем, организации условий для взаимодействия с организациями и населением с применением информационных технологий.

2.8. Повышение эффективности деятельности структурных подразделений Администрации ЯМР за счет использования типовых информационных систем, обеспечивающих поддержку кадрового и бухгалтерского учета, электронного документооборота, доступа к справочным системам различного профиля.

2.9.Мониторинг применения информационных технологий в различных сферах, в том числе по ключевым направлениям, определяющим эффективность деятельности органов муниципальной власти.

2.10. Реализация единой политики информационной безопасности.
3.Полномочия управления

   Основными полномочиями управления являются:

    
3.1. Взаимодействие  Администрации ЯМР с Ярославской областной Думой, Правительством Ярославской области, Муниципальным Советом ЯМР, органами местного самоуправления муниципальных образований, средствами массовой информации, юридическими и физическими лицами независимо от организационно-правовой формы собственности в пределах полномочий управления.

    
3.2.  Реализация политики в области развития местного самоуправления,  кадровой политики, проведения единой наградной политики, информационно-коммуникационной деятельности, обеспечению безопасности.

    
3.3. Осуществление контроля за соблюдением единых правил документооборота в Администрации ЯМР, включая структурные подразделения с правами юридического лица.

3.4. Осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и Ярославской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Ярославского муниципального района. 

3.5. Формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений.

4. Основные функции управления
          В соответствии с задачами  деятельности управления, отделы управления осуществляет следующие основные функции:

4.1. Отдел муниципальной службы, организационной работы и связям с общественностью:

4.1.1. Разрабатывает проекты  правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.2. Разрабатывает и реализует целевые программы  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.3. Обеспечивает взаимодействия  Администрации ЯМР с Ярославской областной Думой, Правительством Ярославской области, Муниципальным Советом ЯМР, органами местного самоуправления муниципальных образований, средствами массовой информации, юридическими и физическими лицами независимо от организационно-правовой формы собственности.

4.1.4. Планирует работу отдела и управления, ведет отчетность в установленном порядке.

4.1.5. Организует обеспечение работы комиссий по вопросам, входящих в компетенцию отдела и управления.

4.1.6. Формирует высококвалифицированный кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы и кадровый резерв.

     
4.1.7. Обеспечивает работу, связанную с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы и освобождением от нее, увольнением муниципального служащего и выходом его на пенсию, ведением личных дел и трудовых книжек муниципальных служащих Администрации ЯМР.

     
4.1.8. Согласовывает на стадии разработки штатную численность, штатное расписание, положения о структурных подразделениях Администрации района.

    
4.1.9. Организует работу по оформлению служащим допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

       
4.1.10. Проводит работу  по ведению воинского учета и бронированию служащих Администрации района.

      
4.1.11. Организует подготовку и проведение массовых районных мероприятий и иных мероприятий с участием Администрации ЯМР.

    
4.1.12. Организует подготовку и проведение муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, голосования по отзыву Главы района,  проведения опросов граждан, собраний граждан, проведения публичных слушаний.

     
4.1.13. Содействует федеральному органу исполнительной власти, ответственному за проведение Всероссийской переписи населения, по вопросам, установленным Федеральным законом «О Всероссийской переписи населения».

     
4.1.14. Организует заседания коллегии Администрации ЯМР.

      
4.1.15. Обеспечивает деятельность Муниципального Совета Ярославского муниципального района, постоянных комиссий Муниципального Совета.

     
4.1.16. Осуществляет текущий контроль за выполнением структурными подразделениями Администрации ЯМР решений и рекомендаций Муниципального Совета и постоянных комиссий Муниципального Совета.

     
4.1.17. Организует проведение совещаний Главы ЯМР с главами городского и сельских поселений района.

     
4.1.18. Организует официальное опубликование муниципальных правовых актов и иной информации о деятельности органов местного самоуправления ЯМР.

     
4.1.19. Взаимодействует со средствами массовой информации.

   
4.1.20. Организует делопроизводство.

   
4.1.21. Реализует  основные направления деятельности Администрации ЯМР в области противодействия коррупции.

    
4.1.22. Обеспечивает  участие Администрации ЯМР в деятельности по обеспечению охраны общественного порядка на территории района.

       
4.1.23. Ведет наградную работу.

        
4.1.24. Организует и контролирует исполнение судебных актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

     
4.1.25. Рассматривает акты прокурорского реагирования, организовывает исполнение требований прокурора по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

    
4.1.26. В установленном порядке участвует в работе постоянных комиссий, заседаниях Муниципального Совета Ярославского муниципального района, в рабочих и оперативных совещаниях, проводимых Главой и заместителями Администрации Ярославского муниципального района.

      
4.1.27. Обеспечивает режим секретности в работе с секретными документами.


4.1.28. Осуществляет комплектование, обеспечение сохранности, учет                    и использование архивных документов.

          4.1.29. Осуществляет прием документов постоянного и долговременного хранения от структурных подразделений Администрации ЯМР.

          4.1.30. Оказывает  методическую и практическую помощь структурным подразделениям Администрации ЯМР  в работе с документами текущего делопроизводства, подлежащими передаче в архив.

4.2. Юридический отдел:

4.2.1. Разрабатывает проекты  правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.2. Разрабатывает и реализует целевые программы  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.3. Планирует работу отдела, ведет отчетность в установленном порядке.

4.2.4. Обеспечивает соблюдение законодательства Российской Федерации и Ярославской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Ярославского муниципального района. 

4.2.5. Представляет интересы Администрации Ярославского          муниципального района в судебных инстанциях.

4.2.6. Осуществляет контроль за  соблюдением сроков и участвует в подготовке ответов по актам прокурорского реагирования и запросам органов  прокуратуры, правоохранительных органов, органов юстиции.

4.2.7. Осуществляет правовую экспертизу нормативно-правовых актов

4.2.8. Анализирует ход исполнения поручений, данных Главой района,     представляет отчеты об их исполнении должностному лицу Администрации, курирующему вопросы правового обеспечения.

4.2.9. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям         Администрации ЯМР, не имеющем в своем штате специалистов по правовым вопросам, органам местного самоуправления ЯМР в применении                  действующего законодательства, 

4.3. Архивный отдел:

4.3.1. Разрабатывает проекты  правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.3.2. Разрабатывает и реализует целевые программы  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.3.3. Планирует работу отдела, ведет отчетность в установленном порядке.

4.3.4. Обеспечивает сохранность и учет архивных документов, подлежащих постоянному хранению.

4.3.5. Организует комплектование архивного фонда.

4.3.6.Осуществляет организационно-методическую деятельность архивов организаций и организация документов в делопроизводстве.

4.3.7. Использует архивные документы.

4.3.8. Выполняет запросы социально-правового характера и тематических.
4.4. Отдел информационных технологий:

4.4.1. Анализирует и выявляет потребности Администрации в информационных технологиях.
4.4.2. Организует создание муниципальных информационных систем, выполняет полномочия оператора муниципальной информационной системы.
4.4.3. Обеспечивает техническое сопровождение и модернизацию муниципальных информационных систем, созданных в установленном порядке.
4.4.4. Координирует деятельность отраслевых (функциональных) органов по созданию муниципальных информационных систем.
4.4.5. Организует работы по развитию информатизации, обеспечивает совместимость и взаимозаменяемость компонентов.
4.4.6. Согласует интересы отраслевых (функциональных) органов - Администрации, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий муниципального района при применении информационных технологий, разрабатывает общие правила для всех пользователей муниципальных информационных систем, согласует различные информационные потоки.
4.4.7. Формирует в Администрации единую политику в области выбора, создания и использования информационных систем и технологий.
4.4.8. Оказывает техническое и методическое содействие работникам, отраслевым (функциональным) органам Администрации при решении их задач с использованием ресурсов муниципальных информационных систем.
4.4.9. Контролирует соблюдение работниками Администрации правил доступа в электронно-справочные системы базы данных муниципальных информационных систем, а также порядка подключения к базам данных муниципальных информационных систем.
4.4.10. Осуществляет внедрение, развитие и администрирование системы электронного документооборота в Администрации.
4.4.11. Обеспечивает защиту информации, содержащейся в муниципальных информационных системах от несанкционированного доступа.
4.4.12. Вносит Главе Ярославского муниципального района предложения о развитии информатизации в Администрации.

4.4.13. Поддерживает в работоспособном состоянии электронные вычислительные машины и другие компьютерные устройства, программное обеспечение и локальную информационно - вычислительную сеть Администрации, обеспечивает их техническое обслуживание.
4.4.14. Обеспечивает работу серверного оборудования.
4.4.15. Готовит предложения по модернизации и приобретению для нужд Администрации электронных вычислительных машин, других компьютерных устройств, оборудования локальных информационно-вычислительных сетей, программно-технологических продуктов.
4.4.16. Обеспечивает расходными материалами и запасными частями электронные вычислительные машины и другие компьютерные устройства Администрации.
4.4.17. Организует техническое сопровождение локальных информационно-вычислительных сетей Администрации, обеспечивает их бесперебойную работу.
4.4.18. Обеспечивает доступ работников Администрации к электронным справочно-правовым системам, контролирует обновление нормативной базы и их информационное обслуживание.
4.4.19. Организует внедрение в работу Администрации современных программных средств обработки информации.
4.4.20. Оказывает техническое и методическое содействие работникам Администрации при решении ими задач с использованием электронных вычислительных машин.
4.4.21. Контролирует пользование работниками Администрации информационно-телекоммуникационными системами, соблюдение ими установленных правил.
4.4.22. Оказывает техническое и методическое содействие отраслевым (функциональным) органам Администрации и должностным лицам при использовании информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивает работу серверного оборудования.
4.4.23. Оказывает консультативную помощь отраслевым (функциональным) органам Администрации, муниципальным учреждениям, муниципальным унитарным предприятиям муниципального района по вопросам информатизации.
4.4.24. Реализует иные функции, если они предусмотрены законодательством, муниципальными правовыми актами и не отнесены к компетенции иных органов или должностных лиц.
5.Права и обязанности управления

   Управление имеет право:

   5.1. В установленном порядке запрашивать и получать необходимые для выполнения своих задач и реализации своих функций информацию, материалы, документы от органов местного самоуправления района, структурных подразделений Администрации ЯМР, в том числе обладающих правами юридического лица,  организаций, учреждений и должностных лиц.

   5.2. Осуществлять информационное, организационное и иное взаимодействие с территориальными подразделениями федеральных                     и областными органами государственной власти, структурными подразделениями Администрации ЯМР, руководителями Муниципального Совета ЯМР, органами местного самоуправления района, предприятиями, организациями и их должностными лицами.

   5.3. В установленном порядке привлекать структурные подразделения Администрации ЯМР для подготовки информационных  и иных материалов по вопросам, отнесенным к компетенции управления.

   5.4. В установленном порядке участвовать в осуществлении контроля                за   деятельностью  структурных  подразделений  Администрации ЯМР,  иных 

органов местного самоуправления  по вопросам, относящихся к компетенции управления.

   5.5. Вносить предложения по совершенствованию деятельностью структурных подразделений Администрации ЯМР, органов местного самоуправления.

   5.6. Пользоваться иными правами, необходимыми для осуществления возложенных на него функций, в соответствии с действующим законодательством.

   5.7. Проводить совещания и семинары с привлечением специалистов органов местного самоуправления, организаций и учреждений.

    Управление обязано:

    5.8. В своей деятельности руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Уставом ЯМР, федеральными законами и законами Ярославской области, нормативными правовыми актами Администрации ЯМР,                     в соответствии со своей компетенцией выполнять поручения Главы района, первого заместителя Главы Администрации ЯМР, заместителя Главы Администрации ЯМР, курирующего управление по вопросам, отнесенным      к его компетенции, данные в пределах их полномочий.

     5.9. Управление реализует иные права и несет обязанности, закрепленные за управлением постановлениями и распоряжениями Администрации ЯМР. 

6.Организация деятельности управления

    6.1. Общее руководство управлением делами осуществляет заместитель Главы Администрации - начальник управления, руководство отделами осуществляют начальники отделов, входящих в состав управления. Начальник управления и начальники отделов назначаются  на должность и освобождаются от должности Главой района. 

    6.2. Структура и штатная численность управления утверждается Главой района.

    6.3. Начальник управления:

     -  руководит деятельностью управления, начальников отделов управления;

     - определяет должностные обязанности сотрудников управления; согласовывает и представляет для утверждения должностные инструкции сотрудников управления, замещающих должности муниципальной службы,     и должностные инструкции сотрудников управления, не являющихся муниципальными служащими;

     - разрабатывает и осуществляет мероприятия по улучшению организации деятельности управления;

     - дает указания, обязательные для исполнения сотрудниками управления,    в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями сотрудников управления, замещающих должности муниципальной службы,    и должностными инструкциями сотрудников управления, не являющихся муниципальными служащими;
   - по согласованию с начальниками отделов вносит представления на поощрение сотрудников управления, а также инициирует в установленном порядке наложение дисциплинарных взысканий;   

   - представляет управление в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

     - имеет право запрашивать у органов местного самоуправления, учреждений и организаций, должностных лиц информацию, документы                   и материалы, необходимые для осуществления деятельности управления;

    - несет ответственность за выполнение задач, возложенных на управление.

   6.4.  Степень ответственности сотрудников управления устанавливается должностными инструкциями.

7. Реорганизация и ликвидация управления

   Реорганизация и ликвидация управления производится по решению Главы района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ярославской области.

