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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01 марта 2013

                                              

                                                        № 122
Томская область

г. Кедровый

         Об утверждении положения об отделе по труду
и социальной политике администрации города
Кедрового 

В соответствии со ст.16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа «Город Кедровый»,  Решением Думы города Кедрового от 22.12.2011 № 73 «Об утверждении структуры органов и подразделений Администрации города Кедрового»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе по труду и социальной политике Администрации города Кедрового согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановление администрации города Кедрового от 24.06.2009 № 388 «Об утверждении положения об отделе по труду и социальной политике администрации города Кедрового»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социальной политике и управлению делами администрации города Кедрового Горячеву Ж.Ю.
И.о. мэра                                                                                                                                   И.В.Назаров
приложение

к постановлению  Администрации

города Кедрового
от «01» марта 2013  №122
ПОЛОЖЕНИЕ

 об отделе по труду и социальной политике Администрации города Кедрового
1.    Общие положения 

1.1. Отдел по труду и социальной политике Администрации города Кедрового (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации города Кедрового.

1.2.  Отдел создан на основании Решения Думы города Кедрового от 22.12.2011 № 73 «Об утверждении структуры и подразделений Администрации города Кедрового».

1.3.  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти, нормативными правовыми актами Губернатора Томской области, Администрации Томской области, Уставом городского округа «Город Кедровый», нормативными правовыми актами Думы города Кедрового, Администрации города Кедрового, Мэра города Кедрового.

1.4 Отдел в соответствии со структурой Администрации города Кедрового подчинен Мэру города Кедрового, Заместителю Мэра по социальной политике и управлению делами Администрации города Кедрового.
1.5. Отдел осуществляет исполнение вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, решение вопросов не отнесенных к вопросам местного значения на территории  муниципального образования «Город Кедровый» в соответствии со своей компетенцией, определенной в настоящем Положении.

1.6. Местонахождение и почтовый адрес Отдела: 636615, Томская область, г. Кедровый,        1 мкр. д.39/1, Администрация муниципального образования  «Город Кедровый». 

2. Основные задачи Отдела
Основными задачами отдела являются:

2.1.Регулирование трудовых отношений в пределах установленных полномочий;

2.2. Организация кадровой работы органов местного самоуправления;

2.3.Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих;

2.4. Ведение делопроизводства по составу комиссий Администрации города Кедрового;

2.5. Проведение ежегодного анализа работы комиссий, разработка предложений по их совершенствованию;

2.6. Организация деятельности представительного органа муниципального образования;
2.7. Организация работы по связям с общественностью;
2.8. Организация планирования деятельности Администрации;
2.9. Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства;
2.10. Организация качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг;
2.11. Содействие в организации трудоустройства, летней занятости подростков, целевом приеме абитуриентов для кадровых нужд муниципального образования;
2.12.Осуществление организационно-методического обеспечения деятельности территориальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;
2.13.Организационное и правовое обеспечение деятельности  комиссии по охране труда;
2.14. Организационное и правовое обеспечение деятельности Интернет-сайта;
2.15. Организация работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового;
2.16. Организация работы по приему, регистрации и отправке корреспонденции Администрации и структурных подразделений;
2.17. Организация телефонных переговоров Мэра города Кедрового;
2.18. Регистрация нормативных правовых актов муниципального образования;
2.19. Организация работы по проведению заседаний, совещаний в Администрации;:

2.20. Организация приема посетителей и представителей;
2.21. Осуществление контроля исполнительской дисциплины;
2.22. Организация предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования;
2.23. Организация работы по рассмотрению обращений граждан;
2.24. Организация делопроизводства в Администрации;
2.25. Формирования и содержания муниципального архива;
2.26. Осуществление выдачи справок о регистрации и составе семьи;
2.27. Осуществление информатизации Администрации города Кедрового;
Осуществление переданных государственных полномочий:

2.28. Осуществление воинского учета;
2.29. Организация работы административной комиссии.
3. Функции Отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

В области регулирования трудовых отношений на территории муниципального образования «Город Кедровый»:

3.1. Разрабатывает нормативные правовые акты, регулирующие трудовые отношения и иные непосредственно связанные с ними отношения;

3.2. Осуществляет организационно-методическое руководство работой по подготовке и заключению коллективных договоров в организациях муниципального образования  «Город Кедровый;

3.3. Участвует в деятельности межведомственной комиссии по ликвидации задолженности по выплате заработной платы, платежам на обязательное пенсионное, социальное страхование и легализации «теневой» заработной платы;

3.4. Организует ведение переговоров по заключению территориального Соглашения между Администрацией города Кедрового, работодателями и профсоюзами, осуществляет контроль за выполнением Соглашения;

В области организации кадровой работы органов местного самоуправления:
3.5. Организует проведение аттестации работников, ее методическое и информационное обеспечение, анализирует результаты аттестации, разрабатывает мероприятия по реализации решений аттестационной комиссии, определяет круг специалистов, подлежащих повторной аттестации;

3.6. Организует формирование и подготовку резерва управленческих кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Город Кедровый»;

3.7. Организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

3.8. Организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных служащих.
         В области организации подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих:
3.9. Организует обучение на курсах повышения квалификации, переподготовки, получения второго высшего образования, стажировка на соответствующих должностях;

3.10. Осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам структурных подразделений Администрации по вопросам подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.
           В области организации деятельности представительного органа муниципального образования

3.11. Готовит документы, предоставляемые на Думу и проект повестки дня Думы;

3.12. Регистрирует депутатов, участвующих в Думе;

3.13. Копирует, распространяет документы и иные материалы среди депутатов и лиц, приглашенных на Думу;

3.14. Контролирует качество подготовки Решений Думы на правильность оформления,  согласования;

3.15. Формирует повестку заседания Думы (по согласованию с председателем Думы);

3.16. Регистрирует корреспонденцию, сообщения и другие материалы, поступающие на Думу;

3.17. Регистрирует решения Думы;

3.18. Информирует общественность о принятых решениях Думы, разъясняет необходимость и мотивы принятия тех или иных решений, о работе Думы;

3.19. Оперативно распространяет официальную информацию через средства массовой информации;

3.20. Направляет ежемесячно в Комитет по государственно-правовым вопросам Администрации Томской области реестр решений Думы города Кедрового и решения Думы, имеющие норму права;

3.21. Осуществляет организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.

          В области организации работы по связям с общественностью
3.22. Составляет ежемесячные планы поздравлений руководителей организаций, учреждений;

3.23. Готовит поздравления предприятиям, организациям муниципального образования  и области к всенародным праздникам, памятным датам и юбилеями;

3.24. Готовит заявки на приобретение поздравительных открыток, грамот, благодарностей;

3.25. Подготавливает грамоты, благодарности для награждения;

3.26. Размещает поздравления предприятиям, организациям муниципального образования к всенародным праздникам, памятным датам и юбилеями в средствах массой информации;

3.27. Информирует население о деятельности Администрации в средствах массовой информации;

3.28. Организует сбор информации для размещения на сайте Администрации;

3.29. Подготавливает и размещает материалы на информационных стендах Администрации;

3.30. Организует подготовку и проведение встреч, акций и других мероприятий, проводимых с участием Мэра, заместителей Мэра, средств массовой информации и общественности;

3.31. Осуществляет видео-, фотосъемку мероприятий, ведет базу фотографий;

3.32. Подготавливает заявки на транспорт, координирует маршрут транспорта администрации при проведении встреч, акций и других мероприятий, проводимых с участием Мэра, заместителей Мэра, средств массовой информации и общественности;

3.33. Готовит текстовые материалы для интервью, круглых столов и иных публичных выступлений Мэра Администрации города Кедрового;

3.34. Готовит доклады Мэра, заместителей Мэра по социально-экономическому развитию муниципального образования;

3.35. Разрабатывает издательские проекты Администрации города Кедрового;

3.36. Составляет и согласует сметы Администрации по статье «Прочие расходы»;
3.37. Оформляет документы на списание открыток, пригласительных, грамот, подарков;

3.38.Осуществляет сбор, подготовку, хранение, использование и распространение информационных материалов Администрации.

         В области организации планирования деятельности Администрации

3.39. Разрабатывает и корректирует основные направления работы Администрации;

3.40. Осуществляет контроль за реализацией основных направлений работы Администрации; 

3.41. Готовит отчеты о выполнении мероприятий по основным направлениям работы  Администрации;

3.42. Готовит ежемесячно до 28 числа сводный план мероприятий Администрации на текущий месяц и осуществляет контроль за его выполнением.

В области создания условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства
3.43. Разработка и реализация муниципальной целевой программы по развитию малого и среднего предпринимательства;

3.44. Организация выполнения мероприятий по поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства;

3.45. Оказание в рамках своих полномочий субъектам малого и среднего предпринимательства консультационного и иного содействия для решения поступающих вопросов;

3.46. Рассмотрение предложение, заявлений и жалоб, возникающих по вопросам деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства и принятие мер в пределах своей компетенции;

3.47. Рассмотрение жалоб потребителей, консультация их по вопросам защиты прав потребителей;

3.48. Разработка и реализация муниципальной целевой программы по развитию личных подсобных хозяйств;

3.49. Готовит проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления, способствующих созданию условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействию развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования;

3.50. Выдача разрешений на право торговли на сезонной ярмарке города Кедрового;

3.51. Проведение мониторинга цен по продовольственным товарам, торговой надбавке и направление отчетов в Департамент тарифного регулирования и государственного заказа Томской области;

3.52. Содействие обучению, повышению квалификации и переподготовке кадров в организациях малого и среднего предпринимательства.

В области организации качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг
3.53. Разработка и реализация муниципальной целевой программы развития информационного общества;

3.54. Подготовка проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, способствующих созданию условий для качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг;

3.55. Организация размещения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в реестре государственных и муниципальных услуг Томской области, на портале государственных и муниципальных услуг Томской области;

3.56. Методологическое сопровождение межведомственного взаимодействия в рамках предоставления государственных и муниципальных услуг.

           В области содействия в организации трудоустройства, летней занятости подростков, целевом приеме абитуриентов для кадровых нужд муниципального образования

3.57. Содействие в организации трудоустройства, летней занятости подростков и молодежи;

3.58. Организация работы по целевому приему абитуриентов для кадровых нужд Администрации, учреждений муниципального образования и осуществление сбора информации о подготовке специалистов.

           В области осуществления организационно-методического обеспечения деятельности территориальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений

3.59. Осуществление организационно-методического обеспечения деятельности территориальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

            В области организационного и правового обеспечения деятельности  комиссии по охране труда
3.60. Обеспечивает подготовку и проведение заседаний комиссии по охране труда, а по необходимости и выездных заседаний;

3.61. Ведет протокол заседаний комиссии по охране труда в соответствии с требованиями, установленными Трудовым кодексом Российской Федерации;

3.62. Разрабатывает положение о системе управления охраной труда, организует его  выполнение;

3.63. Участвует в реализации экономического механизма стимулирования работодателя  в обеспечении безопасных условий труда;
3.64. Организует обеспечение и проверку знаний по охране труда руководителей и специалистов администрации города Кедрового;

3.65. Осуществляет мониторинг состояния условий и охраны труда в организациях муниципального образования «Город Кедровый»;

3.66. Проводит вводные инструктажи по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу в Администрацию города Кедрового, с соответствующей записью в журнале регистрации;
3.67. Организует работу по аттестации рабочих мест на соответствие требованиям охраны труда;

3.68. Участвует в составлении раздела «Охрана труда» коллективного договора  Администрации города Кедрового;

3.69. Организует смотры-конкурсы среди организаций муниципального образования «Город Кедровый» на лучшую постановку работы по охране труда;

3.70. Информирует  общественность через средства массовой  информации в газете «В краю кедровом»,  на официальном сайте Администрации города Кедрового www.kedradm.tomsk.ru. о состоянии условий труда и  производственном травматизме в организациях, расположенных на территории муниципального образования «Город Кедровый» и своей деятельности по разработке и реализации мероприятий по улучшению условий и охраны труда.
        В области организационного и правового обеспечение деятельности Интернет-сайта:

3.71. Введение документации и архивных копий системного программного обеспечения корпоративной информационной сети;

3.72. Осуществляет проверку правильности и полноты информационного материала;
3.73. Размещает информационные материалы на Интернет-сайте;

3.74. Формирует материал размещаемый на официальном сайте администрации города Кедрового;

3.75. Оформляет его в соответствии со стилем Интернет-сайта и требованиями к формату информационных материалов;

3.76. Вносит в нормативные документы отметки о статусе документа и дне вступления его в законную силу.

В области организации работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового

3.77. Готовит документы и материалы, необходимые для работы Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового, Заместителя Мэра по социальной политике и управлению делами;

3.78. Обеспечивает рабочее место  Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового необходимыми канцелярскими принадлежностями;

В области организации работы по приему, регистрации и отправке корреспонденции Администрации и структурных подразделений

3.79. Принимает поступающую корреспонденцию, регистрирует и передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; 

3.80. Осуществляет прием личных заявлений на подпись Мэра города Кедрового;

3.81. Проверяет оформление подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их редактирование;

3.82. Ксерокопирует документы;

3.83. Отправляет документы адресатам;

3.84. Оформляет, получает и регистрирует периодические издания, поступающие в Администрацию.

В области организации телефонных переговоров Мэра города Кедрового

3.85. Принимает сообщения, адресованные Мэру, в том числе в его отсутствие, и своевременно доводит до его сведения содержание сообщения;

3.86. Принимает и отправляет телефонограммы;

3.87. Принимает и отправляет информацию по приемно-переговорным устройствам (факс и т.п.).
 В области регистрации нормативных правовых актов муниципального образования

3.88. Регистрирует постановления и распоряжения Мэра и Администрации города Кедрового;

3.89. Проверяет оформление подготовленных нормативных правовых актов, обеспечивает их редактирование;

3.90.Отправляет реестры постановлений Мэра и Администрации города Кедрового и нормативные правовые акты в Администрацию Томской области, прокуратуру города Кедрового;

3.91. Формирует базу распоряжений и постановлений  Мэра и Администрации города Кедрового.

В области организации работы по проведению заседаний, совещаний в Администрации:
3.92. Оповещает участников о времени проведения, повестке заседаний, совещаний;

3.93. Подготавливает зал заседаний, кабинет Мэра города Кедрового для проведения заседаний, совещаний. 
В области  организации приема посетителей и представителей:

3.94. Организует бронирование мест в гостинице прибывшим в командировку представителям;

3.95. Организует прием представителей Мэром города Кедрового;

3.96. Организует прием посетителей Мэром города Кедрового, ведет запись на прием к Мэру.
        В области осуществления контроля исполнительской дисциплины:

3.97. Ведет базу данных «Кодекс: Контроль исполнения документов»;

3.98. Еженедельно предоставляет информацию заместителю Мэра по социальной политике и управлению делами  об исполнении документов, поставленных на контроль, по отделам и структурным подразделениям Администрации;

3.99. Ежемесячно предоставляет информацию по исполнительской дисциплине заместителю Мэра по социальной политике и управлению делами (до 25 числа).
В области организации предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования:
3.100. Регистрирует граждан, нуждающихся в нотариальных услугах;

3.101. Оповещает граждан о приезде нотариуса в город Кедровый;

3.102. Осуществляет организацию приезда нотариуса и размещение его для ведения приема граждан. 

         В области организации работы по рассмотрению обращений граждан:
3.103. Ведет учет и регистрацию обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан;

3.104. Осуществляет контроль за прохождением и своевременным возвращением исполнителями обращений граждан со всеми документами по их исполнению;

3.105. Направляет ответы по обращениям граждан и готовит отчеты по обращениям граждан;

3.106. Формирует исполненные обращения граждан в дела;

3.107. Подготавливает обращения граждан к последующему хранению и использованию, передает дела в архив;

3.108. Ведет базу данных обращений граждан. 
          В области организации делопроизводства в Администрации:
3.109. Ведет электронную базу данных документов, поставленных на контроль;

3.110. Предоставляет информацию по исполнительской дисциплине Заместителю Мэра по социальной политике и управлению делами;

3.111. Разрабатывает инструкцию по делопроизводству Администрации;

3.112. Разрабатывает регламент Администрации и порядок работы с обращениями граждан;

3.113. Осуществляет методическое руководство по организации делопроизводства в структурных подразделениях Администрации.
 В области формирования и содержания муниципального архива:

3.114. Осуществляет контроль за состоянием документов, своевременностью их восстановления и замены, соблюдением в помещении архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов, противопожарной защиты;

3.115. Производит уничтожение документов Администрации города Кедрового, сроки хранения которого истекли;

3.116. Выполняет социально-правовые, тематические запросы, ксерокопирование архивных документов;

3.117. Осуществляет контроль за составлением паспортов архивов организаций-источников комплектования;

3.118. Ведет прием, регистрацию, систематизацию, комплектование (формирование) архивных фондов муниципального образования «Город Кедровый»

3.119. Осуществляет хранение и использование архивных документов и фондов;

3.120. Осуществляет согласование номенклатур дел организаций-источников комплектования;

3.121.Осуществляет контроль за своевременностью поступления документов в архив;

3.122 Проводит экспертизу научной и практической ценности архивных документов, отбор материалов на постоянное и временное хранение, составление актов о передаче документов Администрации города Кедрового в муниципальный архив;

3.123. Проводит консультационные проверки в организациях-источниках комплектования;

3.124. Осуществляет перевод архивного фонда с бумажного носителя на электронный;

3.125. Ведет базу данных «Архивный фонд».
          В области выдачи справок о регистрации и составе семьи:

3.126.  Выдаёт справки о зарегистрированных гражданах, на субсидию, о северном проживании, об ушедших из жизни, на приватизацию.

В области информатизации Администрации города Кедрового:

3.127. Обслуживает компьютерную технику, обеспечивает защиту информации;
3.128. Проводит администрирование корпоративной сети;

3.129. Осуществляет диагностику и устраняет неисправности корпоративной сети;

3.130. Организует инсталляцию и сопровождение программного обеспечения;

3.131. Разрабатывает и проводит мероприятия по развитию сети;

3.132. Проводит профилактическое обслуживание средств вычислительной техники;

3.133. Осваивает и внедряет современные программно-технические средства обеспечения работоспособности корпоративной информационной сети;

3.134. Проводит мероприятия по защите информации на автоматизированных рабочих местах и в корпоративной информационной сети;

3.135. Организация деятельности работы Интернет-сайта.
В области осуществления воинского учета:

3.136.Осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории муниципального образования «Город Кедровый»;

3.137.Осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете;

3.138. Поддерживает сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии и обеспечивает поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета;

3.139. Организовывает и обеспечивает постановку на воинский учет граждан, обязанных состоять на воинском учете, и снятие с воинского учета граждан при их переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования, на которой осуществляет свою деятельность другой военный комиссариат, либо выезде из Российской Федерации;

3.140. Организовывает и обеспечивает своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

3.141. Ведет прием граждан по вопросам воинского учета;
Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории и подлежащих постановке на воинский учет;

3.142. Ведет учет организаций, находящихся на их территории, и контролируют ведение в них воинского учета. 

В области организационного и правового обеспечения деятельности административной  комиссии:
3.143. Обеспечивает подготовку и проведение заседаний административных комиссии с периодичностью не реже двух раз в месяц, а по необходимости и выездных заседаний;

3.144. Осуществляет проверку правильности и полноты оформления  дел;

3.145.  Предоставляет      проекты      постановлений     и      определений,   выносимых административной комиссии, а также справочные материалы членам административной комиссии;

3.146. Осуществляет   контроль   соблюдения   сроков    при    производстве     по     делам    об

 административных правонарушениях, установленных действующим законодательством;
3.147. Ведет протокол о рассмотрении дела об административном правонарушении в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
3.148. Вручает копию постановления по делу об административном правонарушении под расписку физическому лицу, или законному представителю физического лица, в отношении которых оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе либо высылает по почте указанным лицам в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления;

3.149. Вносит в постановление по делу административной комиссии отметку о дне вступления его в законную силу;

3.150. Осуществляет контроль и учет исполнения     вынесенных  административной комиссией постановлений по делам об административных правонарушениях.
3.151. Направляет постановление по делу об административном правонарушении в орган, должностному лицу, уполномоченным приводить его в исполнение;
3.152. Принимает жалобы на постановления административной комиссии;

3.153. Осуществляет методическое сопровождение административной комиссии.  
4.   Права и обязанности Отдела

В соответствии с возложенными на него задачами Отдел имеет право:
4.1. Запрашивать и получать от учреждений и организаций необходимую информацию для осуществления своих функций;

4.2.Принимать участие в проводимых семинарах, конференциях, совещаниях, комиссиях, относящихся к компетенции отдела;
4.3.Требовать от подразделений администрации предоставления материалов, необходимых для осуществления функций отдела;

4.4.Проводить прием граждан, рассматривает жалобы, заявления и письма в пределах установленных полномочий.
В соответствии с возложенными на него задачами Отдел обязан:
4.5.Осуществлять возложенные полномочия надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством;

4.6.Предоставлять органам власти документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением  возложенных полномочий;

4.7.Исполнять нормативные правовые акты Российской Федерации, Томской области, муниципального образования «Город Кедровый» по вопросам осуществления возложенных полномочий.

5. Управление Отделом

5.1.Управление Отделом осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Томской области и настоящим Положением.
5.2.Отдел возглавляет руководитель, назначаемый и освобождаемый от должности
Мэром города Кедрового. Руководитель организует работу Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач по вопросам его компетенции.
5.3.Руководитель Отдела действует на основании настоящего Положения и
законодательства Российской Федерации, подотчетен Мэру города Кедрового, Заместителю Мэра по социальной политике и управлению делами. По вопросам своей компетенции руководитель Отдела действует на принципах единоначалия.
5.4.Руководитель Отдела выполняет постоянные функции и обязанности по вопросам организации Отдела:
· действует от имени Отдела, представляет его интересы в государственных органах власти, предприятиях, учреждениях, организациях;
· разрабатывает должностные инструкции специалистов Отдела;
· несет ответственность за состояние учета, своевременность и полноту
предоставления отчетности по установленной форме в соответствующие органы;
· выполняет другие функции, вытекающие из настоящего Положения и не
противоречащие действующему законодательству.

6. Ликвидация и реорганизация
6.1.Реорганизация и ликвидация Отдела, внесение изменений в его Положение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
