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Администрация

муниципального образования город Салехард

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	__________________ 2012 года
	                                                      № _____


Об утверждении Положений о структурных подразделениях Администрации муниципального образования город Салехард 
В соответствии с постановлением Администрации города Салехарда от 11 ноября 2011 года № 544 «Об утверждении Порядка разработки, согласования и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации города Салехарда» и руководствуясь статьей 41 Устава муниципального образования город Салехард Администрация муниципального образования город Салехард ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить:

1.1. Положение об управлении делами Администрации муниципального образования город Салехард, согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

1.2. Положение об архивном отделе (муниципальном архиве) Администрации муниципального образования город Салехард в соответствии с приложением № 2 к настоящему постановлению;

1.3. Положение об отделе специальных мероприятий Администрации муниципального образования город Салехард в соответствии с приложением № 3  к настоящему постановлению;

1.4. Положение о секторе по делам несовершеннолетних Администрации муниципального образования город Салехард в соответствии с приложением № 4 к настоящему постановлению;

1.5. Положение о контрольно-ревизионном отделе Администрации муниципального образования город Салехард в соответствии с приложением № 5 к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации города:

- от 14 февраля 2011 года № 75 «Об утверждении Положения об аппарате Администрации муниципального образования город Салехард и состава основных структурных подразделений аппарата Администрации муниципального образования город Салехард»;

- от 25 августа 2011 года № 375 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 14 февраля 2011 года № 75»;

- от 09 ноября 2011 года № 535 «Об утверждении Положения об отделе специальных мероприятий Администрации муниципального образования город Салехард»;

- от 03 февраля 2012 года № 58 «О внесении изменений в постановление Администрации города Салехарда от 09 ноября 2011 года № 535»;

- от 23 августа 2010 года № 237 «Об утверждении Положения о секторе по делам несовершеннолетних Администрации муниципального образования город Салехард»;

- от 26 октября 2010 года «О внесении изменений в постановление Администрации города Салехарда от 23 августа 2010 года № 237»;

- от 14 января 2011 года № 10 «О внесении изменений в постановление Администрации города Салехарда от 23 августа 2010 года № 237»;

- от 01 февраля 2007 года № 41 «Об утверждении Положений о структурных подразделениях Администрации города» в части приложения № 4;

- от 01 декабря 2011 года № 595 «О внесении изменений в постановление
Администрации города Салехарда от 01 февраля 2007 года № 41».
3. Управлению общей политики Администрации города (А.И.Беляев) опубликовать настоящее постановление в городской общественно-политической газете «Полярный круг».
4. Муниципальному казенному учреждению «Информационно-техническое управление» (Т.Н.Моргун) разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования город Салехард.

5. Настоящее постановление распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 18 мая 2012 года.
Глава Администрации города 

                                                         И.Л. Кононенко
Приложение № 1
к постановлению Администрации 

города Салехарда 

от ____________  2012 года № ____

ПОЛОЖЕНИЕ 
об управлении делами Администрации муниципального образования город Салехард 
1. Общие положения

1.1. Управление делами Администрации муниципального образования город Салехард (далее – Управление делами, Администрация города) является структурным подразделением Администрации города, не обладающим правами юридического лица.
1.2. Управление делами в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, общепризнанными принципами и нормами международного права, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным законом) Ямало-Ненецкого автономного округа, законами и иными нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования город Салехард, решениями, принятыми на местном референдуме, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

1.3. Сферой деятельности Управления делами является:

- обеспечение деятельности Главы Администрации города, 
- координация и организационно-методическое, документационное, кадровое, и материально-техническое обеспечение деятельности Администрации города,

- организация прохождения муниципальной службы в Администрации города;

- финансово-экономическое обеспечение деятельности Администрации города;

- осуществление деятельности по работе с обращениями граждан;

- нормативное правовое обеспечение деятельности Администрации города;

- осуществление договорной работы;

-  профилактика правонарушений.
1.4. Управление делами осуществляет в установленном порядке изготовление, хранение, использование и уничтожение печатей, штампов и бланков установленного образца, необходимые для осуществления деятельности Администрации города.

Управление делами имеет собственный бланк по форме в соответствии с приложением к настоящему Положению, который используется во внутренней деловой переписке со структурными подразделениями Администрации города.
1.5. Полное наименование: Управление делами Администрации муниципального образования город Салехард.

1.6. Сокращенное наименование: Управление делами Администрации города Салехарда.
1.7. Структуру Управления делами составляют:

- отдел обеспечения деятельности;

- отдел кадрового обеспечения и муниципальной службы;

- отдел делопроизводства и контроля;

- отдел по работе с обращениями граждан;

- правовое управление;

- административно-хозяйственный отдел;

- служба бухгалтерского учета и отчетности.

 Структура и штатная численность Управления делами и его структурных подразделений утверждается распоряжением Администрации города.

1.8. Структурные подразделения Управления делами осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями о них. Положения о структурных подразделениях Управления делами утверждаются Управляющим делами. Положение об Управлении делами утверждается нормативным правовым актом Администрации города.

1.9. Непосредственное руководство деятельностью структурного подразделения Управления делами осуществляет руководитель этого подразделения, назначаемый на должность в соответствии с правовым актом Администрации города.
2. Основные функции
2.1. Основными функциями Управления делами являются:

2.1.1 Обеспечение деятельности Главы Администрации города, координация и организационно-методическое, документационное, кадровое, материально-техническое обеспечение деятельности Администрации города.

2.1.2. Обеспечение контроля за практической реализацией структурными подразделениями Администрации города муниципальных правовых актов.

2.1.3. Обеспечение деятельности Главы Администрации города по определению основных направлений и механизмов реализации кадровой политики и развития муниципальной службы.

2.1.4. Обеспечение планового характера работы Администрации города, эффективной системы учета и прохождения документов, контроля за их исполнением в Администрации города, совершенствование делопроизводства. 

2.1.5. Оперативное рассмотрение поступающих в Администрацию города служебных документов и обращений граждан, обобщение содержащихся в них предложений и разработка мероприятий по установлению причин, порождающих обоснованные жалобы и замечания населения, осуществление контроля за своевременностью разрешения поставленных в них вопросов. 

2.1.6. Обеспечение защиты сведений, составляющих государственную тайну и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением специалистами Управления делами должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство.

2.1.7. Материально-техническая поддержка решения военно-мобилизационных задач, возложенных на Администрацию города.
2.1.8. Участие в исполнении отдельных государственных полномочий, передаваемых в установленном порядке органам местного самоуправления города.

2.1.9. Организация, подготовка и проведение заседаний Администрации города, иных протокольных мероприятий Администрации города, осуществление оформления принятых решений.
2.1.10. Осуществление информационно-документационного обеспечения деятельности Администрации города.
2.1.11. Разработка, согласование и представление на рассмотрение в установленном порядке проектов муниципальных правовых актов в установленной сфере деятельности, обеспечение их реализации в пределах своих полномочий, а также участие в подготовке замечаний и предложений к проектам муниципальных правовых актов, относящихся к установленной сфере деятельности.

2.1.12. Проведение правовой и антикоррупционной экспертизы правовых актов Администрации города (проектов).
2.1.13. Осуществление систематизации и инвентаризации правовых актов Администрации города.
2.1.14. Осуществление учета и ведение реестра правовых актов Администрации города.

2.1.15. Направление правовых актов Администрации города для официального обнародования и опубликования; оформление их официальных (заверенных) копий и осуществление  тиражирования и рассылки в структурные подразделения Администрации города, в органы прокуратуры, юстиции в соответствии с порядком, предусмотренным законодательством, а также на основании запросов, поступивших на имя Главы Администрации города или Управляющего делами.
2.1.16. Осуществление хранения подлинников правовых актов Администрации города и предоставление в установленном порядке по запросам их заверенных копий.

2.1.17. Осуществление общего контроля за выполнением структурными подразделениями Администрации правовых актов Администрации города, поручений Главы Администрации города, договоров (соглашений), заключаемых от  имени Администрации города, решений Администрации города, планов основных мероприятий Администрации города, осуществление разработки и представление предложений о принятии дополнительных мер по обеспечению их выполнения.
2.1.18. Осуществление правовой экспертизы, регистрации доверенностей, договоров (соглашений) в установленной сфере деятельности, заключаемых (выдаваемых) от имени Администрации города.

2.1.19. Представление и защита интересов Администрации города в установленной сфере деятельности в судах общей и специальной юрисдикции; профилактика правонарушений в соответствии с переданными органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий;
2.1.20. Организация рассмотрения своевременного и полного рассмотрения обращений граждан в установленный законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами срок, а также проведение информационно-аналитической работы с указанными обращениями.

2.1.21. Организация личного приема граждан Главой Администрации города и другими должностными лицами Администрации города, руководителями структурных подразделений Администрации города.
2.1.22. Осуществление ведения кадровой работы в Администрации города, в том числе оформление приема, увольнения, перевода, отпусков работников Администрации города, руководителей структурных подразделений.

2.1.23. Организация работы по предупреждению коррупции, соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.

2.1.24. Организация в соответствии с федеральными законами, законами Ямало-Ненецкого автономного округа и муниципальными правовыми актами прохождения муниципальной службы в Администрации города.
2.1.25.  Разработка и реализация целевых, ведомственных и иных программ в установленной сфере деятельности;

2.1.26. Подготовка и предоставление отчетов в соответствии с установленным6графиком и утвержденными формами в порядке определенном законодательством.
2.1.27. Ведение делопроизводства и нормативно-методическое руководство системой делопроизводства Администрации города.

2.1.28. Предметное управление (администрирование) системой электронного документооборота и делопроизводства в Администрации.

2.1.29. Обеспечение Администрации в установленном порядке документами, информационными и справочными материалами, официально распространяемыми палатами Федерального Собрания Российской Федерации, Администрацией Президента Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, Конституционным Судом Российской Федерации, Верховным Судом Российской Федерации, Высшим Арбитражным Судом Российской Федерации, иными государственными органами, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа и общественными объединениями, а также другими информационными и справочными материалами.
2.1.30. Согласование эскизов бланков с воспроизведением герба муниципального образования и ведение специального журнала оттисков гербовых печатей, используемых Администрацией.
2.1.31. Оперативное управление закрепленным в установленном порядке имуществом и организация работы с материально-технической базой.
2.1.32. Осуществление административно-хозяйственного обеспечения деятельности Администрации города.  

2.1.33. Осуществление иных функции в соответствии с действующим законодательством.

3. Права 

Управление делами при реализации возложенных на него функций имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от физических и юридических лица, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурных подразделений информацию и материалы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на Управление делами.
3.2. в установленном порядке вносить на рассмотрение Главе Администрации города, его заместителям:

- проекты муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности;

- предложения для принятия решений в установленной сфере деятельности, возложенных настоящим Положением на Управление делами;

- перспективных и текущих планов, городских программ, мероприятий и предложений по вопросам, относящимся к сфере его деятельности;

- другие документы по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности;

3.3. принимать участие в совещаниях, проводимых Главой Администрации, заместителями Главы Администрации, а также в совещаниях, семинарах, конференциях, на заседаниях территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа и органов местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа;

3.4. создавать координационные и совещательные органы (коллегии, комиссии, группы) в установленной сфере деятельности;

3.5. в установленном порядке принимать участие в проверках, проводимых Администрацией города в пределах своей компетенции;

3.6. заключать в установленном порядке договоры (соглашения) по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности;

3.7. привлекать к работе научные учреждения, консультантов, экспертов, ученых и специалистов, работающих в государственных и негосударственных организациях, в том числе на платной основе, для рассмотрения вопросов, отнесенных к сфере деятельности Администрации города;

3.8. выступать в качестве истца, ответчика, третьего лица либо потерпевшего в судах общей и специальной юрисдикции в установленной сфере деятельности Администрации города и осуществлять их полномочия, предоставленные законом;

3.9. организовывать повышение квалификации муниципальных служащих Администрации муниципального образования город Салехард, их участие в семинарах, конференциях;

3.10. вносить предложения по совершенствованию структуры Администрации муниципального образования город Салехард и её структурных подразделений;

3.11. давать заключения по проектам муниципальных нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к сфере его деятельности;
3.12. организовывать и проводить совещания, семинары и конференции в установленных сферах деятельности;
3.13. в установленном порядке осуществлять контроль за соблюдением утвержденных правил ведения делопроизводства и работы с системой электронного документооборота и делопроизводства в Администрации города.

3.14. участвовать в установленном порядке в совещаниях, проводимых Главой Администрации, заместителями Главы Администрации, а также в совещаниях, семинарах, конференциях, на заседаниях коллегий исполнительных органов государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа.

3.15. получать доступ в информационно-телекоммуникационные сети, создаваемые и эксплуатируемые за счет средств городского бюджета, а также пользоваться в установленном порядке государственными, муниципальными и иными информационными системами и информационно-телекоммуникационными сетями.

3.16. осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа и муниципальными правовыми актами.

4. Организация деятельности

4.1. Управление делами возглавляет Управляющий делами, замещающий должность муниципальной службы заместителя Главы Администрации города (далее - Управляющий делами).

Управляющий делами назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации города в соответствии с правовым актом Администрации города. 

Управляющий делами подчиняется непосредственно Главе Администрации города. 

4.2. Управляющий делами:

4.2.1. Руководит Управлением делами, организует его деятельность и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление делами задач и функций.

4.2.2. По поручению Главы Администрации города представляет позицию Администрации в установленной сфере деятельности в отношениях с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями.

4.2.3. Распределяет обязанности между руководителями структурных подразделений Управления делами.

4.2.4. Курирует вопросы:

- развития, организации и прохождения муниципальной службы в муниципальном образовании город Салехард;

- финансового, кадрового, правового, организационного, документационного, информационного, материально-технического, социально-бытового обеспечения деятельности  Администрации города;

- осуществления контроля за исполнением федерального законодательства, законодательства Ямало-Ненецкого автономного округа, решений Городской Думы города Салехарда, правовых актов Администрации  города Салехарда, поручений Главы Администрации города;

- планирования работы Администрации города Салехарда и выполнения структурными подразделениями плановых мероприятий;

- контроля за единым порядком документооборота, соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка Администрации города Салехарда и Инструкции по делопроизводству в Администрации города Салехарда;

- создания необходимых условий для эффективного функционирования муниципальной службы, обеспечения Администрации города Салехарда высококвалифицированными кадрами, создания условий для подготовки, повышения квалификации и переподготовки муниципальных служащих;

- подготовки материалов о награждении государственными наградами, наградами, установленными законами и иными нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования город Салехард;

-  профилактики правонарушений;

-  организации работы с обращениями граждан;

-  формирования и содержания муниципального архив;

- организационного и материально-технического обеспечения проведения референдумов, выборов на территории муниципального образования город Салехард.

4.2.5. Координирует и контролирует деятельность:

- управления делами Администрации города Салехарда;

- управления общей политики Администрации города Салехарда;

- архивного отдела (муниципального архива) Администрации города Салехарда,

- МКУ «Производственно-техническое управление»,

- МКУ «Информационно-техническое управление».
4.2.6. Возглавляет по поручению Главы Администрации города коллегиальные, координационные и совещательные органы, осуществляющие свою деятельность в сфере, относящейся к его компетенции.

4.2.7. Осуществляет свою деятельность во взаимодействии с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями по вопросам, относящимся к сфере его деятельности. 

4.2.8. Рассматривает заявления, жалобы, обращения и предложения граждан, принимает решения по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2.9. Участвует в согласовании в установленном порядке проектов муниципальных правовых актов  и иных документов, представляемых в Администрацию города.

4.2.10. Утверждает положения о структурных подразделениях Управления делами, должностные инструкции специалистов структурных подразделений Управления делами.
4.2.11. Организует рассмотрение корреспонденции, служебной документации, поступившей в Администрацию города, и ее направление должностным лицам Администрации города в соответствии с их компетенцией.
4.2.12. Организует исполнение поручений и распоряжений Главы Администрации города. При необходимости разрабатывает и представляет Главе Администрации города предложения о принятии дополнительных мер по обеспечению исполнения документов и поручений, находящихся на контроле.

4.2.13. Формирует в установленном порядке проекты планов работы  Администрации города.

4.2.14. Контролирует состояние исполнительской и трудовой дисциплины работниками структурных подразделений в структуре Администрации города (за исключением структурных подразделений, обладающих правами юридического лица).

4.2.15. По поручению Главы Администрации города организует работу по подготовке совещаний, проводимых Главой Администрации города, его докладов и выступлений, а также иных необходимых аналитических и справочных материалов.

4.2.16. Реализует права и несет ответственность за использование печатей Администрации с воспроизведением герба муниципального образования город Салехард.

4.2.13. По поручению Главы Администрации осуществляет иные функции в пределах своей компетенции.

4.3. В период отсутствия заместителя Главы Администрации, управляющего делами его обязанности исполняет иное должностное лицо Администрации муниципального образования город Салехард в соответствии с правовым актом Администрации города.

В период временного отсутствия Главы Администрации города и первого заместителя Главы Администрации города может исполнять обязанности Главы Администрации города в соответствии с правовым актом Администрации города.

4.4. Лица, замещающие должности муниципальной службы в Управлении делами, а также занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности, при осуществлении функций, возложенных на соответствующее структурное подразделение Управления делами, руководствуются настоящим Положением, Положениями об этих структурных подразделениях и должностными инструкциями по замещаемым должностям.
5. Взаимодействие 

5.1. Управление делами осуществляет свою деятельность во взаимодействии с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями.

6. Ответственность

6.1. Должностные лица Управления делами несут ответственность перед физическими и юридическими лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

6.2. Ответственность должностных лиц Управления делами перед физическими и юридическими лицами наступает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

7. Реорганизация и ликвидация   

7.1. Прекращение деятельности Управления делами осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании муниципального правового акта представительного органа муниципального образования город Салехард.

Приложение 
к Положению об управлении делами Администрации муниципального образования город Салехард 

Администрация

муниципального образования город Салехард
Управление делами

	ул.Свердлова, д.48, г.Салехард, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629007

Тел. (34922) 2-55-09, факс (34922) 2-55-01, E-mail: adm@salekhard.org 

_____________________ №  ____________

На №  _______________ от _____________



Приложение № 2
к постановлению Администрации 

города Салехарда 

от ____________  2012 года № ____

ПОЛОЖЕНИЕ 

об архивном отделе (муниципальном архиве) Администрации муниципального образования город Салехард
1. Общие положения

1.1. Архивный отдел (муниципальный архив) Администрации муниципального образования город Салехард (далее – архивный отдел, муниципальное образование, Администрация города) является структурным подразделением Администрации города, не обладающим правами юридического лица, сферой деятельности которого является формирование и содержание муниципального архива в муниципальном образовании, относящейся в соответствии с пунктом 21 статьи 13 Устава муниципального образования город Салехард к вопросам местного значения. 
1.2. Архивный отдел в соответствии с утвержденной структурой Администрации города непосредственно подчиняется заместителю Главы Администрации города, управляющему делами.

1.3. Для осуществления своей деятельности архивный отдел использует в установленном порядке гербовую печать Администрации города, а также имеет печати, бланки и штампы.


1.4. Место нахождения архивного отдела: ул. Республики, 137-а, г.  Салехард, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629001.


1.5. Полное наименование архивного отдела - архивный отдел  (муниципальный архив)  Администрации муниципального образования город Салехард. 
Сокращенное наименование – архивный отдел  (муниципальный архив) Администрации города Салехарда.
1.6. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, общепризнанными принципами и нормами международного права, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным законом) Ямало-Ненецкого автономного округа, законами и иными нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования город Салехард, решениями, принятыми на местном референдуме, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

2. Основные функции

2.1. Основными функциями архивного отдела являются:

2.1.1. комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе деятельности Администрации города, организаций и учреждений, отнесенных к муниципальной собственности, а также документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность.
2.1.2. комплектование (формирование), хранение, учет и использование архивных документов, сформированных и образующихся в результате деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность.

2.2. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов Администрации города по вопросам хранения, учета, комплектования и использования архивных документов, осуществляет контроль за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства Российской Федерации и автономного округа.

2.3. Обеспечивает учет и хранение документов, принятых в Отдел, в том числе:

- архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью,  образовавшихся в результате деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности;

- архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных собственниками на законном основании в муниципальную собственность или на хранение в Отдел, в том числе документов личного происхождения;

- документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории муниципального образования;

- учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности Отдела.

2.4. Организует комплектование Отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для муниципального образования, в т.ч.:

- составляет списки организаций - источников комплектования Отдела, утверждаемых Главой Администрации города и согласовываемых службой по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа, проводит систематическую работу по их уточнению;

- осуществляет отбор и прием документов постоянного (долговременного) срока хранения в Отдел;

- организует прием на хранение в Отделе документов личного происхождения, фотодокументов и других архивных документов, находящихся в частной собственности, образующихся в результате деятельности негосударственных организаций и граждан;

- проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в Отделе; 

- проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

- по согласованию с Администрацией города может принимать на депозитарное хранение при наличии свободных площадей и необходимых условий документы действующих муниципальных и организаций, общественных организаций и граждан на договорных условиях.

2.5. Осуществляет организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов организаций – источников комплектования и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, включая:

- проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу;

- ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории муниципального образования;

- рассмотрение и представление на согласование в службу по делам архивов автономного округа инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, описей дел по личному составу организаций - источников комплектования;

- рассмотрение и представление на утверждение в службу по делам архивов автономного округа поступивших от организаций-источников комплектования описей дел постоянного хранения согласно утвержденному Главой Администрации города графику;

- рассмотрение и представление на согласование в службу по делам архивов автономного округа описей дел по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории муниципального образования;

- изучение и обобщение практики работы ведомственных архивов и делопроизводственных служб, распространение их положительного опыта;

- оказание методической помощи ликвидируемым организациям по передаче документов по личному составу в Отдел;

- проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами;

- разработка и реализация мероприятий по улучшению работы ведомственных архивов, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации.

2.6. Представляет в установленном порядке в службу по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа отчеты о выполнении Отделом основных направлений архивной работы и учетных данных о документах, находящихся на хранении в Отделе.

2.7. Обеспечивает информационное обслуживание органов местного самоуправления, организацию использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в т.ч.:

- информирование органов местного самоуправления о составе и содержании документов Отдела актуальной тематики, исполнение запросов юридических и физических лиц;

- организацию работы пользователей документами, изготовление копий документов по их запросам, подготовку документальных публикаций, материалов для средств массовой информации, организацию выставок документов, проведение встреч с общественностью;

- исполнение в установленном порядке запросов организаций и граждан, выдачу архивных справок, заверенных копий и выписок из документов, рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан;

- создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам Отдела, баз данных, автоматизированных информационно-поисковых систем, архивных справочников о составе и содержании документов.

- внедрение в практику работы наиболее рациональных систем и методов хранения, копирования, охраны и использования архивных документов.
2.8. Предоставляет   в установленном порядке  информацию  пенсионным  фондам, органам социального обеспечения, налоговым органам Российской Федерации, а также иностранным  гражданам и органам социального обеспечения и пенсионным фондам иностранных государств.

2.9. Разрабатывает основные направления перспективных и текущих планов развития архивного дела в муниципальном образовании, осуществляет подготовку проектов нормативно-правовых актов Администрации города, методических рекомендаций, инструктивных писем по вопросам хранения, учета, комплектования и использования архивных документов.

2.10. Осуществляет иные функции, отнесенные к ведению Отдела.

3. Права 

Архивный отдел при реализации возложенных на него функций имеет право:

3.1. Представлять Администрацию города по вопросам деятельности архивного отдела в отношениях с  с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями;
3.2. Вносить предложения по вопросам обеспечения сохранности, комплектования и использования архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве, совершенствования работы архивов организаций - источников комплектования.  

3.3. Участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией города вопросов по организации делопроизводства и архивного дела, готовить по ним проекты распорядительных документов.

3.4. Вносить на рассмотрение службы по делам архивов  автономного округа предложения по вопросам обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, по совершенствованию работы ведомственных архивов организаций.

3.5. Запрашивать и получать от организаций – источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые документы, материалы и сведения о работе и состоянии архивов, организации документов в делопроизводстве. 

3.6. Проверять исполнение организациями - источниками комплектования муниципального архива, независимо от их ведомственной подчиненности,  требований федерального и окружного законодательства в области архивного дела.

3.7. Информировать Главу Администрации города, заместителя Главы Администрации города, управляющего делами о нарушениях федерального и окружного законодательства в области архивного дела должностными лицами, выполняющими управленческие функции в организациях, а также физическими лицами.

3.8. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.

3.9. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией города и ее структурными подразделениями; участвовать в работе экспертных комиссий организаций - источников комплектования муниципального архива.

3.10. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.

4. Организация деятельности 
4.1. Архивный отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации города или уполномоченным им муниципальным служащим.

Начальник архивного отдела подчиняется непосредственно заместителю Главы Администрации города, управляющему делами.

В случае отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист архивного отдела в соответствии с распоряжением Администрации города.

4.2. Начальник архивного отдела:

4.2.1. Руководит деятельностью архивного отдела, организует его деятельность и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на архивный отдел задач и функций.

4.2.2. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов в установленной сфере деятельности, осуществляет текущее и перспективное  планирование деятельности архивного отдела.

4.2.3. Отчитывается о работе архивного отдела и состоянии муниципального архива.
4.2.4. распределяет должностные обязанности между специалистами архивного отдела и утверждает их должностные инструкции. 

4.2.5. Принимает участие в совещаниях, заседаниях, конференциях, других мероприятиях, проводимых Администрацией города по вопросам деятельности архивного отдела.

4.2.6. Контролирует в установленном порядке соблюдение специалистами архивного отдела исполнительской и трудовой дисциплины, вносит предложения об их поощрении и (или) привлечении к дисциплинарной ответственности.

4.2.7. По поручению Главы Администрации города, заместителя Главы Администрации города, управляющего делами осуществляет иные функции в пределах своей компетенции. 

5. Взаимодействие 

5.1. Архивный отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями.

6. Ответственность

6.1. Должностные лица архивного отдела несут ответственность перед физическими и юридическими лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

6.2. Ответственность должностных лиц архивного отдела перед физическими и юридическими лицами наступает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

7. Реорганизация и ликвидация   

7.1. Прекращение деятельности Отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании муниципального правового акта представительного органа муниципального образования город Салехард.

Приложение № 3
к постановлению Администрации города Салехарда 

от ________ 2012 года № ____
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе специальных мероприятий

Администрации муниципального образования город Салехард

I. Общие положения
1.1. Отдел специальных мероприятий Администрации муниципального образования город Салехард (далее – Отдел, Администрация города) является структурным подразделением Администрации города, не обладающим правами юридического лица.

1.2. Отдел подчиняется непосредственно Главе Администрации города Салехарда.
1.3. Сферой деятельности Отдела является решению вопросов местного значения в сфере (в области) мобилизационной подготовки и мобилизации, а также решение вопросов обеспечения режима секретности в Администрации города, в связи с чем основными задачами Отдела являются:

- обеспечение деятельности руководителей Администрации города по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, а также координация, организация и обеспечение через соответствующие органы мобилизационной подготовки и мобилизации на территории муниципального образования;
- организация режима секретности и обеспечение его строгого соблюдения в Администрации города;
- ведение делопроизводств секретного, мобилизационного и для служебного пользования (ДСП);
- организация деятельности комиссии муниципального образования город Салехард по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе (далее – Комиссия) в соответствии с Положением о Комиссии.

1.4. Вопросы мобилизационной подготовки рассматриваются и решаются в установленном порядке на закрытых заседаниях Администрации города.
1.5. Отдел в установленной сфере деятельности подконтролен департаменту специальных мероприятий Ямало-Ненецкого автономного округа.
1.6. Деятельность Отдела финансируется за счет средств местного бюджета муниципального образования город Салехард.

1.7. Для осуществления своей деятельности Отдел использует в установленном порядке гербовую печать Администрации города, а также имеет печати, бланки и штампы.

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, общепризнанными принципами и нормами международного права, международными договорами Российской Федерации, Федеральным конституционным законом от 30 января 2002 года № 1-ФКЗ «О военном положении», иными федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Федеральными законами от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 года № 31-Ф3 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне», Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, Уставом (Основным законом) Ямало-Ненецкого автономного округа, законами и иными нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования город Салехард, решениями, принятыми на местном референдуме, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.
2. Основные функции

2.1. Отдел в соответствии с установленной сферой деятельностью и возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции:
2.1.1. По мобилизационной подготовке и мобилизации:
2.1.1.1. организация и обеспечение через соответствующие органы мобилизационной подготовки и мобилизации;

2.1.1.2. организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории муниципального образования;

2.1.1.3. обеспечение исполнения Федерального закона от 26 февраля 1997 года    № 31-Ф3 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

2.1.1.4. разработка мобилизационных планов;

2.1.1.5. проведение мероприятий по мобилизационной подготовке экономики муниципального образования;

2.1.1.6. проведение во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти мероприятий, обеспечивающих выполнение мобилизационных планов;

2.1.1.7. подготовка проектов договоров (контрактов) с организациями о поставке продукции, проведении работ, выделении сил и средств, об оказании услуг в целях обеспечения мобилизационной подготовки и мобилизации муниципального образования;

2.1.1.8. при объявлении мобилизации проведение мероприятий по переводу экономики муниципального образования на работу в условиях военного времени;

2.1.1.9. в случае несостоятельности (банкротства) организаций, имеющих мобилизационные задания (заказы), принятие мер по передаче этих заданий (заказов) другим организациям, деятельность которых связана с деятельностью органов местного самоуправления или которые находятся в сфере их ведения;

2.1.1.10. оказание содействия военным комиссариатам в их мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации, включая:

–
организацию в установленном порядке своевременного оповещения и явки граждан, подлежащих призыву на военную службу по мобилизации, поставки техники на сборные пункты или в воинские части, предоставление зданий, сооружений, коммуникаций, земельных участков, транспортных и других материальных средств в соответствии с планами мобилизации;

–
организацию и обеспечение воинского учёта и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас (далее - граждан, пребывающих в запасе) и работающих в органах государственной власти автономного округа, органах местного самоуправления и организациях, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения, обеспечение представления отчётности по бронированию в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации;

–
организацию в установленном порядке своевременного оповещения и явки граждан, входящих в состав аппарата усиления военных комиссариатов.

2.1.1.11. подготовка предложений по совершенствованию мобилизационной подготовки и мобилизации для внесения в установленном порядке в органы государственной власти автономного округа;

2.1.1.12. подготовка предложений по проведению в органах местного самоуправления мероприятий, составляющих содержание мобилизационной подготовки;

2.1.1.13. подготовка предложений по организации и обеспечению устойчивого управления в период действия военного положения, мобилизации и в военное время в органах местного самоуправления;

2.1.1.14. организация подготовки должностных лиц органов местного самоуправления к работе в период действия военного положения, мобилизации и в военное время;

2.1.1.15. организация проведения учебных, учебно-практических мероприятий по введению в действие документов мобилизационного планирования, их выполнению и обеспечению режима военного положения;

2.1.1.16. осуществление контроля над вводом в действие мобилизационного плана экономики и нормативных правовых актов, принимаемых в период мобилизации и в военное время;

2.1.1.17. подготовка документов и мероприятий, обеспечивающих функционирование органов местного самоуправления в военное время;

2.1.1.18. руководство мобилизационной подготовкой организаций, деятельность которых связана с деятельностью органов местного самоуправления или которые находятся в сфере их ведения;

2.1.1.19. выполнение функций Комиссии, определённых нормативными правовыми актами Российской Федерации и Положением о Комиссии.

2.1.2. По защите государственной тайны (Функции РСП):

2.1.2.1. обеспечение установленного в Администрации города режима секретности;

2.1.2.2. организация и ведение секретного и мобилизационного делопроизводств;

2.1.2.3. организация и ведение делопроизводства служебной информации ограниченного распространения (для служебного пользования – ДСП).

3. Права
3.1. Отдел имеет право:
3.1.1. Осуществлять методическое руководство и контроль в мирное и военное время над работой всех структурных подразделений Администрации города и организаций, деятельность которых связана с деятельностью органов местного самоуправления или которые находятся в сфере их ведения, по вопросам, входящим в  компетенцию Отдела.
3.1.2. Осуществлять подготовку проектов правовых актов Администрации города в сфере возложенных на Отдел задач.
3.1.3. Привлекать в установленном порядке к работе по подготовке мобилизационных планов, документов и материалов, к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации, а также к выполнению мероприятий по режиму секретности (защите информации) руководителей и необходимых сотрудников структурных подразделений Администрации города.
3.1.4. Готовить для утверждения перечни сотрудников Администрации города и её структурных подразделений, допущенных к мобилизационной работе, к работе с секретной информацией и информацией ДСП.
3.1.5. Вносить в установленном порядке предложения, направленные на совершенствование деятельности Отдела в области выполняемых им задач.
3.1.6. По поручению Главы Администрации города (лиц его замещающих) проводить служебные расследования в Администрации города, её структурных подразделениях и организациях, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения по вопросам, связанным с нарушениями режима секретности.
3.1.7. Требовать от сотрудников Администрации города и её структурных подразделений представления письменных объяснений по случаям нарушения режима секретности.
3.1.8. Вести служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки, мобилизации и режиму секретности, запрашивать и получать в пределах своей компетенции необходимую информацию от структурных подразделений Администрации города, а также от юридических лиц, расположенных на территории муниципального образования, (независимо от их ведомственной принадлежности и форм собственности).
3.1.9. Требовать от сотрудников Администрации города и её структурных подразделений соблюдения Инструкции по обеспечению режима секретности и других документов по защите государственной тайны.
3.1.10. Проводить проверки состояния работы по обеспечению режима секретности и защите информации, а также эффективности принимаемых мер по защите государственной тайны в Администрации города и в её структурных подразделениях.
3.1.11. Проводить плановые (внеплановые) проверки в Администрации города, в её структурных подразделениях и организациях, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения, по вопросам организации воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации.
3.1.12. Давать рекомендации руководителям структурных подразделений Администрации города по обеспечению режима секретности.

4. Организация деятельности

4.1. Руководство работой Отдела осуществляется начальник отдела, который несет персональную ответственность за работу отдела в мирное и военное время. 
Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации города в соответствии с правовым актом Администрации города.

4.2. Начальник Отдела подчиняется непосредственно Главе Администрации города. В установленной сфере деятельности начальник Отдела подконтролен директору департамента специальных мероприятий Ямало-Ненецкого автономного округа.
4.3. На начальника Отдела возложены обязанности по выполнению задач (функций) РСП и рабочего аппарата Комиссии.
4.4. Начальник Отдела:
- определяет порядок работы отдела, распределяет обязанности между сотрудниками отдела, утверждает их должностные инструкции;
- осуществляет контроль над соблюдением сотрудниками Отдела трудовой и исполнительной дисциплин, за организацией работ, сохранением государственной тайны в соответствии с нормативными правовыми актами;
- отдаёт в пределах своей компетенции обязательные для исполнения всеми сотрудниками Отдела указания по вопросам служебной деятельности.
4.5. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет сотрудник отдела по секретному и мобилизационному делопроизводству или один из назначенных сотрудников Отдела в соответствии с распоряжением Администрации города.
4.6. Руководителем рабочего аппарата и секретарём Комиссии муниципального образования город Салехард по вопросам бронирования граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе, является главный специалист Отдела по воинскому учёту и бронированию граждан, пребывающих в запасе.
4.7. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности Главой Администрации города по представлению начальника отдела.
4.8. Все сотрудники Отдела имеют оформленный и согласованный с органами Федеральной Службы Безопасности Российской Федерации допуск к сведениям, составляющим государственную тайну. 
К работе со сведениями, составляющими государственную тайну, сотрудники Отдела допускаются в соответствии с распоряжением Администрации города Салехарда. 
Во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 18 сентября 2006 года № 573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны» указанным должностным лицам за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, выплачиваются процентные надбавки к должностному окладу.

4.9. Запрещается назначать сотрудников в Отдел:

- на временную работу (с испытательным сроком);

- не имеющих действующего допуска к государственной тайне по второй (или первой) форме. 
4.10. Отдел обеспечивается транспортными средствами в нерабочее время для обеспечения его служебной деятельности.
4.11. Структура и штатная численность Отдела определяются правовыми актами  Администрации города в зависимости от объёмов мобилизационных заданий и выполняемых им задач. 
4.12. Сотрудники Отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяются права и обязанности, установленные федеральным законодательством, а также нормативными правовыми актами автономного округа и муниципальными правовыми актами.

5. Взаимодействие 

5.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями.

6. Ответственность

6.1. Должностные лица Отдела несут ответственность перед физическими и юридическими лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

6.2. Ответственность должностных лиц Отдела перед физическими и юридическими лицами наступает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

7. Реорганизация и ликвидация   

7.1. Прекращение деятельности Отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании муниципального правового акта представительного органа муниципального образования город Салехард.

Приложение № 4
к постановлению Администрации

города Салехарда

от ______________ № _____
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по делам несовершеннолетних Администрации 

муниципального образования город Салехард

1.   Общие положения

1.1. Сектор по делам несовершеннолетних Администрации муниципального образования город Салехард (далее – сектор, Администрация города, муниципальное образование) является структурным подразделением Администрации города, не обладающим правами юридического лица, и осуществляющим отдельные государственные полномочия Ямало-Ненецкого автономного округа по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

1.2. Сектор создан для организации оперативной работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации муниципального образования город Салехард, обеспечения единого государственного подхода к решению проблем профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов, первичной профилактики наркотической зависимости.

1.3. Сектор находится в непосредственном подчинении заместителя Главы Администрации города по социальной политике, который координирует и контролирует деятельность сектора.

1.4. Сектор образуется не менее чем из трех штатных работников комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации муниципального образования город Салехард (далее - Комиссия) в составе:

- заведующий сектором - заместитель председателя Комиссии;

- главный специалист - ответственный секретарь Комиссии;

- главный специалист - инспектор по работе с детьми Комиссии.

1.5. Деятельность сектора основывается на принципах:

- законности;

- гуманного обращения с несовершеннолетними;

- соблюдения прав и обязанностей несовершеннолетних, их родителей или законных представителей;

- сохранения конфиденциальности информации;

- поддержки семьи и взаимодействия с ней в вопросах защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

- обеспечения ответственности родителей или иных законных представителей, должностных лиц и граждан за нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних;

- поддержки и взаимодействия всех заинтересованных органов, общественных объединений, граждан, трудовых коллективов предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности и информирования их о своей работе.

1.6. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Федеральным законом «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законом Ямало-Ненецкого автономного округа «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав», Законом Ямало-Ненецкого автономного округа «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Ямало-Ненецкого автономного округа по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и иными нормативными актами Ямало-Ненецкого автономного округа, Положением о Межведомственной комиссии при Администрации Ямало-Ненецкого автономного округа по делам несовершеннолетних и защите их прав, Уставом муниципального образования город Салехард, муниципальными нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

2. Основные функции 

Сектор в своей деятельности выполняет следующие функции:

2.1. Обеспечивает организацию работы Комиссии по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по вопросам реализации региональной программы в отношении детей, защиты прав несовершеннолетних, предупреждения детской безнадзорности и преступности.

2.2. Рассматривает состояние проблем, связанных с соблюдением прав и законных интересов несовершеннолетних, их безнадзорностью и нарушениями, выявлением и устройством детей, оставшихся без попечения родителей, распространением наркомании среди несовершеннолетних.

2.3. Осуществляет меры по защите и восстановлению нарушенных прав и законных интересов несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних.

2.4. Оказывает помощь в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно-исправительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействует в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи, а также осуществляет иные функции по социальной реабилитации несовершеннолетних.

2.5. Подготавливает совместно с соответствующими органами и учреждениями материалы, представляемые в суд, по вопросам, связанным с помещением и содержанием несовершеннолетних в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа.

2.6. Осуществляет в пределах своей компетенции общий контроль деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по защите их прав и интересов, профилактики их безнадзорности и правонарушений.

2.7. Обращается в суд от лица Комиссии за защитой прав и законных интересов несовершеннолетних.

2.8. Обеспечивает участие Комиссии в рассмотрении судами гражданских и уголовных дел в отношении несовершеннолетних.

2.9. Участвует в подготовке и реализации целевых городских программ, связанных с решением проблем, отнесенных к компетенции Сектора.

2.10. Осуществляет подготовку предложения заместителю Главы Администрации города по социальной политике по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, преодоления роста детской преступности, защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, противодействия распространению наркомании в подростковой среде.

2.11. В пределах своей компетенции готовит проекты нормативных правовых актов Администрации города по проблемам профилактики безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав.

2.12. В пределах своей компетенции готовит материалы для заседаний Комиссии:

- об отчислении или исключении обучающихся несовершеннолетних из общеобразовательных учреждений;

- о переводе несовершеннолетних в вечернюю школу, профессионально-техническое училище или иное образовательное учреждение;

- о трудоустройстве несовершеннолетних, прекративших обучение;

- об увольнении несовершеннолетних по инициативе администрации предприятия или учреждения;

- о принятии мер административного воздействия в отношении несовершеннолетних, их родителей или законных представителей в случае поступления в отдел материалов, постановлений об отказе в возбуждении уголовного дела отдела по делам несовершеннолетних ОМВД России по городу Салехарду;

- о постановке на учет в Комиссию несовершеннолетних и профилактической работе с подростками, освобожденными из мест лишения свободы, вернувшимися из закрытых учебно-воспитательных учреждений, привлеченными неоднократно к ответственности за совершение административных нарушений, употребляющими спиртные напитки, наркотические или иные средства, влекущие одурманивание;

- о состоянии профилактической работы с несовершеннолетними правонарушителями в ОМВД России по городу Салехарду;

- о направлении несовершеннолетних, требующих специального педагогического подхода, в учебно-воспитательные учреждения открытого типа;

- о соблюдении трудового законодательства в отношении несовершеннолетних администрациями муниципальных предприятий, учреждений независимо от форм собственности;

- о принятии мер по представлениям общеобразовательных учреждений, муниципального казенного учреждения «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Доверие», органов опеки и попечительства, социальной защиты населения, образования, здравоохранения, органов внутренних дел, общественных объединений, заявлений несовершеннолетних, их родителей или законных представителей.

2.13. Обеспечивает оформление протоколов заседаний Комиссии, оформление постановлений Комиссии. От имени Комиссии обеспечивает вручение копий постановлений под роспись заинтересованным лицам, соответствующим органам или учреждениям в пятидневный срок.

2.14. По поручению Комиссии обеспечивает организацию контроля исполнений постановлений Комиссии государственными и общественными органами, предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами.

2.15. Готовит совместно с соответствующими органами и учреждениями материалы, представленные в отношении несовершеннолетних и их родителей.

2.16. Оказывает практическую и консультационную помощь социальным работникам общеобразовательных учреждений.

2.17. Ведет прием несовершеннолетних, их родителей или законных представителей.

2.18. Рассматривает поступившие жалобы, заявления и предложения, касающиеся дел несовершеннолетних и защиты их прав.

2.19. Обеспечивает своевременное обновление информационной базы данных о детях и семьях, находящихся в социально опасном положении по окружной программе единой системы учета.
2.20. Обеспечивает представлять отчеты об осуществлении отдельных государственных полномочий в исполнительные органы государственной власти автономного округа.

2.21. Осуществляет иные функции, предусмотренные федеральным законодательством, законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа и муниципальными нормативными правовыми актами.

2.22. Представляет в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав Ямало-Ненецкого автономного округа документы и иную информацию, связанную с выполнением передаваемых органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3. Права 

Для реализации возложенных функций сектор имеет право:

3.1. Запрашивать в установленном порядке необходимую информацию и материалы от физических и юридических лиц, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления и их структурных подразделений.

3.2. Принимать участие в совещаниях, проводимых Главой Администрации города, заместителями Главы Администрации города, а также в семинарах, конференциях и иных совещательных и координационных органах при рассмотрении вопросов, относящихся к установленной сфере деятельности сектора.

3.3. В установленном порядке вносить на рассмотрение Главе Администрации города, его заместителям проекты муниципальных правовых актов в целях реализации переданных отдельных государственных полномочий и осуществлять контроль за их исполнением. 

3.4. Вносить предложения по повышению эффективности деятельности сектора.

3.6. Получать справочные материалы и другие пособия по вопросам деятельности сектора, а также иметь доступ к электронным справочно-правовым системам. 

3.7. Привлекать для проведения проверок соблюдения действующих законов в отношении детей, охраны и защиты прав и законных интересов несовершеннолетних должностных лиц и специалистов структурных подразделений Администрации города.

3.8. Вносить на рассмотрение Администрации города вопросы защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.9. Распоряжаться переданными финансовыми и материальными средствами в целях исполнения указанных отдельных государственных полномочий.

3.10. Использовать для работы государственные системы связи и коммуникации, а также в установленном порядке имущество Администрации города.

3.11. Осуществлять иные предусмотренные действующим законодательством права в установленной сфере деятельности.

4. Организация деятельности

4.1. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации города Салехарда или уполномоченным им муниципальным служащим в соответствии с правовым актом Администрации города.
4.3. Заведующий сектором является заместителем председателя Комиссии, созданной при Администрации города Салехарда.

4.4. Заведующий сектором подчиняется непосредственно заместителю Главы Администрации города по социальной политике, который является председателем Комиссии при Администрации города Салехарда.

4.5. Заведующий сектором:

- руководит деятельностью сектора, планирует его работу, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на сектор, организует деятельность Комиссии, несет персональную ответственность за работу сектора;

- по поручению заместителя Главы Администрации города по социальной политике - председателя Комиссии представляет Администрацию города в отношениях с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями по вопросам своей деятельности;

- организует документооборот служебной документации в секторе;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

4.6. Штатная численность сектора устанавливается нормативным правовым актом Администрации города в соответствии с Законом Ямало-Ненецкого автономного округа «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав».

4.7. Должностные обязанности, права и ответственность заведующего сектором определяются его должностной инструкцией, утверждаемой нормативным правовым актом Администрации города.

4.8. Должностные обязанности, права и ответственность сотрудников сектора определяются их должностными инструкциями, утверждаемыми заведующим сектором.

4.9. Материально-техническое, информационное и иное обеспечение деятельности сектора осуществляют соответствующие подразделения Администрации города.

5. Взаимодействие 

5.1. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями.

6. Ответственность

6.1. Должностные лица сектора несут ответственность перед физическими и юридическими лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

6.2. Ответственность должностных лиц сектора перед физическими и юридическими лицами наступает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

7. Реорганизация и ликвидация   

7.1. Прекращение деятельности сектора осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании муниципального правового акта представительного органа муниципального образования город Салехард.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о контрольно-ревизионном отделе

Администрации муниципального образования город Салехард

1. Общие положения

1.1. Контрольно-ревизионный отдел Администрации муниципального образования город Салехард (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования город Салехард (далее – Администрации города), не обладающий правами юридического лица.

1.2. Сферой деятельности Отдела является осуществление последующего муниципального финансового контроля за своевременным, целевым и рациональным использованием и сохранностью средств городского бюджета.

1.3. Отдел подчиняется непосредственно заместителю Главы Администрации города по экономике и финансам.
1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, общепризнанными принципами и нормами международного права, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным законом) Ямало-Ненецкого автономного округа, законами и иными нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования город Салехард, решениями, принятыми на местном референдуме, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

2. Основные функции

Отдел в соответствии с установленной сферой деятельности выполняет следующие функции:

2.1. Осуществляет последующий финансовый контроль за своевременным, целевым и рациональным использованием и сохранностью средств городского бюджета.

2.2. Проводит в пределах своей компетенции плановые ревизии (проверки) расходования средств городского бюджета, использования, доходов от имущества (в том числе от ценных бумаг), находящихся в собственности городского бюджета.

2.3. Проводит внеплановые ревизии (проверки) финансово-хозяйственной деятельности организаций любых форм собственности по поручению заместителя Главы Администрации города по экономике и финансам, в том числе по мотивированным обращениям прокуратуры.
2.4. Участвует в разработке проектов правовых актов Администрации города по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела.

2.5. Анализирует практику применения законодательства по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела, представляет в установленном порядке предложения заместителю Главы Администрации города по экономике и финансам по совершенствованию деятельности Отдела.

2.6. Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой устранения нарушений, установленных Отделом в результате проведённых ревизий (проверок), а также возмещения ими причинённого ущерба.

2.7. Координирует свою деятельность с деятельностью других органов финансового контроля в целях устранения дублирования в проведении ревизий (проверок), обеспечения их комплексности и периодичности.

2.8. Соблюдает режим секретности проводимых Отделом работ с документами, содержащими сведения, которые составляют государственную тайну. 

3.  Права

Для реализации возложенных функций Отдел имеет право:

3.1. Проверять в ревизуемых учреждениях (организациях) финансовые, бухгалтерские, отчётные и иные документы, относящиеся к проверке, фактическое наличие и правильность использования денежных средств, ценных бумаг и материальных ценностей.

3.2. Запрашивать в установленном порядке у государственных территориальных органов власти, органов местного самоуправления данные, необходимые для осуществления своих функций.

3.3. Получать от должностных материально-ответственных и других лиц ревизуемых учреждений (организаций) объяснения, в том числе письменные, по вопросам, возникающим в ходе ревизии (проверки).

3.4. Требовать от руководителей ревизуемых учреждений (организаций) обязательного проведения инвентаризации имущества, а при обнаружении подлогов, подделок и других злоупотреблений ставить вопрос перед правоохранительными органами об изъятии документов, подтверждающих эти факты.

3.5. Привлекать в установленном порядке для участия в проведении ревизий (проверок), анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций специалистов профильных структурных подразделений Администрации города, а при необходимости – независимого аудита по краткосрочным договорам.

3.6. Принимать в процессе ревизий (проверок) совместно с руководителями ревизуемых учреждений (организаций) меры по устранению выявленных нарушений финансовой дисциплины и неэффективного расходования средств, а также давать обязательные указания об устранении этих нарушений, о возмещении причинённого ущерба и привлечении к ответственности виновных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.7. Направлять в установленном порядке предложения об ограничении, приостановлении либо прекращении финансирования ревизуемых учреждений (организаций) при выявлении нецелевого использования бюджетных средств, а также в случаях непредставления ими бухгалтерских документов, связанных с использованием этих средств.

3.8. В соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации города Салехарда вносить по результатам ревизий (проверок) предложения о взыскании с учреждений (организаций) бюджетных средств, израсходованных не по целевому назначению, и доходов от их использования. 

В случаях выявления нарушения законодательства, фактов злоупотреблений, хищений денежных средств и материальных ценностей ставить вопрос об отстранении от работы должностных лиц, виновных в этих нарушениях, о передаче материалов ревизий (проверок) в правоохранительные органы.

3.9. Информировать заместителя Главы Администрации города по экономике и финансам о выявленных в ходе ревизий (проверок) нарушениях и готовить предложения о принятии мер по устранению этих нарушений и их последствий, а также наказанию виновных лиц. 

3.10. Требовать от руководителей проверяемых учреждений (организаций) создания надлежащих условий для проведения работниками Отдела ревизий (проверок), предоставления им необходимых помещений, а также выполнения работ по делопроизводству. Требования сотрудников Отдела, связанные с исполнением ими служебных обязанностей, являются обязательными для должностных лиц ревизуемых учреждений (организаций).

3.11. Уведомлять, в случае отказа должностных лиц в предоставлении необходимых документов либо в случае возникновения иных обстоятельств, препятствующих проведению ревизии (проверки), об этих фактах лицо, назначившее ревизию (проверку), а также вышестоящую организацию по ведомственной подчинённости.

3.12. При осуществлении ревизий (проверок) сотрудники Отдела имеют право проходить во все здания и помещения, занимаемые ревизуемыми учреждениями (организациями), независимо от  ведомственной подчинённости и формы собственности. При проведении ревизий (проверок) Отдел не должен вмешиваться в оперативную деятельность ревизуемого учреждения (организации).

3.13. Запрашивать в установленном порядке необходимую информацию и материалы от физических и юридических лиц, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления и их структурных подразделений.

3.14. Принимать участие в совещаниях, проводимых Главой Администрации города, заместителями Главы Администрации города, а также в семинарах, конференциях и иных совещательных и координационных органах при рассмотрении вопросов, относящихся к установленной сфере деятельности Отдела.

3.15. В установленном порядке вносить на рассмотрение заместителю Главы Администрации города по экономике и финансам проекты муниципальных правовых актов по вопросам сферы деятельности Отдела и осуществлять контроль за их исполнением. 

3.16. Получать справочные материалы и другие пособия по вопросам деятельности Отдела, а также иметь доступ к электронным справочно-правовым системам. 

3.17. Осуществлять иные предусмотренные действующим законодательством права в установленной сфере деятельности.

4. Руководство и организация работы

4.1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации города или уполномоченным им муниципальным служащим.

4.2. Начальник Отдела непосредственно подчиняется заместителю Главы Администрации города по экономике и финансам, исполняет его поручения в пределах его должностных полномочий.

В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заведующий сектором ревизий и проверок учреждений, состоящих на бюджетном финансировании, а в случае его отсутствия – иной специалист Одела в соответствии с распоряжением Администрации города.

4.3. Начальник Отдела:

-  осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела;

- распределяет обязанности среди специалистов Отдела, дает им в пределах своих полномочий поручения и указания в установленной сфере деятельности;

- представляет без доверенности интересы Одела в учреждениях, организациях независимо от формы собственности;

- принимает участие в заседаниях комиссий, рабочих групп, коллегий, создаваемых при Администрации города, при рассмотрении вопросов, отнесенных к установленной сфере деятельности Отдела;

- составляет полугодовые планы контрольной деятельности Отдела, программы ревизий (проверок), представляет их на утверждение заместителю Главы Администрации города по экономике и финансам;

- принимает меры по соблюдению комплексности и периодичности проведения ревизий (проверок), выполнению планов контрольной деятельности Отдела;

- организует и проводит ревизии (проверок) расходования средств бюджета города, использования доходов от имущества, находящегося в собственности муниципального образования;

- обобщает материалы ревизий (проверок) с учётом предложений участников ревизионной группы, готовит проекты распоряжений Администрации города по результатам ревизий (проверок);

- осуществляет контроль за своевременностью и полнотой устранения нарушений финансово-хозяйственной деятельности проверенных Отделом учреждений (организаций), а также возмещения ими причинённого ущерба;

- составляет годовой отчёт о контрольной деятельности Отдела;
- координирует свою деятельность с деятельностью других органов финансового контроля в целях устранения дублирования в проведении ревизий (проверок);

- утверждает должностные инструкции сотрудников Отдела.

5. Взаимодействие 

5.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с физическими и юридическими лицами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления Ямало-Ненецкого автономного округа и их структурными подразделениями.

6. Ответственность

6.1. Должностные лица Отдела несут ответственность перед физическими и юридическими лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

6.2. Ответственность должностных лиц Отдела перед физическими и юридическими лицами наступает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законами Ямало-Ненецкого автономного округа.

7. Реорганизация и ликвидация   

7.1. Прекращение деятельности Отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании муниципального правового акта представительного органа муниципального образования город Салехард.

Пояснительная записка 

к проекту постановления Администрации города 

«Об утверждении Положений о структурных подразделениях Администрации муниципального образования город Салехард» 

Проект постановления Администрации города «Об утверждении Положений о структурных подразделениях Администрации муниципального образования город Салехард» подготовлен в соответствии с постановлением Администрации города Салехарда от 11 ноября 2011 года № 544 «Об утверждении Порядка разработки, согласования и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации города Салехарда» и руководствуясь статьей 41 Устава муниципального образования город Салехард Администрация муниципального образования город Салехард.

Настоящим проектом предлагается утвердить Положение об управлении делами Администрации муниципального образования город Салехард, Положение об архивном отделе (муниципальном архиве) Администрации муниципального образования город Салехард, Положение об отделе специальных мероприятий Администрации муниципального образования город Салехард, Положение о секторе по делам несовершеннолетних Администрации муниципального образования город Салехард, Положение о контрольно-ревизионном отделе Администрации муниципального образования город Салехард, и, соответственно, признать утратившими силу постановления Администрации города:

- от 14 февраля 2011 года № 75 «Об утверждении Положения об аппарате Администрации муниципального образования город Салехард и состава основных структурных подразделений аппарата Администрации муниципального образования город Салехард»;

- от 25 августа 2011 года № 375 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 14 февраля 2011 года № 75»;

- от 09 ноября 2011 года № 535 «Об утверждении Положения об отделе специальных мероприятий Администрации муниципального образования город Салехард»;

- от 03 февраля 2012 года № 58 «О внесении изменений в постановление Администрации города Салехарда от 09 ноября 2011 года № 535»;

- от 23 августа 2010 года № 237 «Об утверждении Положения о секторе по делам несовершеннолетних Администрации муниципального образования город Салехард»;

- от 26 октября 2010 года «О внесении изменений в постановление Администрации города Салехарда от 23 августа 2010 года № 237»;

- от 14 января 2011 года № 10 «О внесении изменений в постановление Администрации города Салехарда от 23 августа 2010 года № 237»;

- от 01 февраля 2007 года № 41 «Об утверждении Положений о структурных подразделениях Администрации города» в части приложения № 4;

- от 01 декабря 2011 года № 595 «О внесении изменений в постановление
Администрации города Салехарда от 01 февраля 2007 года № 41».

В соответствии с Порядком проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов и проектов муниципальных правовых актов, утвержденным решением Городской Думы города Салехарда от 26.04.2010 № 52,  проект постановления направлен для размещения на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования город Салехард (www.salekhard.org) в разделе «Независимая экспертиза МПА» и для проведения антикоррупционной экспертизы.

Начальник отдела кадрового обеспечения 

и муниципальной службы 

управления делами                                                                                             И.В. Николайчик

