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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
С изменениями от 22.09.2015 № 485 Постановление администрации города Кедрового «О внесении изменений в постановление администрации города от 06.10.2014 № 536 «Об утверждении положения об отделе по труду и социальной политике администрации города Кедрового 
06 октября 2014

                                                                                                           № 536 
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 18.03.2014 № 13 «Об утверждении структуры 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 01.03.2013 № 122 «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 Кислицкую Н.И
Мэр                                                                                                                                               Л.С.Зварич
Приложение

к Постановлению администрации

города Кедрового
от «06» октября 2014г.  № 536
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 18.03.2014 №13 «Об утверждении структуры 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 Интернет-сайта;
2.14. Организация работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности мэра города Кедрового, первого заместителя мэра города Кедрового, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами;
2.15. Организация работы по приему, регистрации и отправке корреспонденции администрации и структурных подразделений;
2.16. Организация телефонных переговоров мэра города Кедрового;
2.17. Регистрация нормативных правовых актов муниципального образования;
2.18. Организация работы по проведению заседаний, совещаний в администрации;
2.19. Организация приема посетителей и представителей;
2.20. Осуществление контроля исполнительской дисциплины;
2.21.  Организация работы по рассмотрению обращений граждан;
2.22. Организация делопроизводства в администрации;
2.23. Формирования и содержания муниципального архива;
2.24. Осуществление выдачи справок о регистрации и составе семьи;
2.25. Осуществление информатизации администрации города Кедрового;
2.26. Организация юридической работы органов местного самоуправления;
2.27. Содержание в надлежащем состоянии здания, помещений администрации города Кедрового, а также прилегающей территории, в соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и правилами;

2.28.Хозяйственное, материально-техническое обеспечение и социально-бытовое обслуживание  администрации города Кедрового;

2.29. Создание надлежащих условий для труда сотрудников администрации города Кедрового;
2.30. Участие в организации проведения праздничных мероприятий, совещаний, конференций, семинаров, приема и обслуживания рабочих групп и лиц, прибывших в служебные командировки;

2.31. Транспортное обслуживание сотрудников администрации.

Осуществление переданных государственных полномочий:

2.32. Осуществление воинского учета;
2.33. Организация работы административной комиссии;
2.34.Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству.
2.35. Осуществляет регистрацию коллективных договоров организаций муниципального образования «Город Кедровый».
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. Участвует в деятельности межведомственной комиссии по ликвидации задолженности по выплате заработной платы, платежам на обязательное пенсионное, социальное страхование и легализации «теневой» заработной платы;

3.3. 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:
3.4. 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;

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

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

3.7. Организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных служащих.
3.8. Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями, и постановлениями мэра города Кедрового;

3.9. Учет личного состава администрации города Кедрового, в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;
3.10. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. 

3.12. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек. 

3.13. Ведение установленной документации о кадрах.

3.14. Подготовка   материалов   для   представления   сотрудников администрации города Кедрового к поощрениям, материальной и дисциплинарной ответственности;

3.15.Формирование и  ведение  личных  дел  работников,  внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью;

3.16.Составление графика отпусков, учет использования сотрудниками отпусков, оформление очередных и дополнительных отпусков в соответствии с утвержденным графиком.  

3.17.Обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений.
представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной службы;
3.18. Контроль     за     состоянием     трудовой    дисциплины    в    подразделениях администрации города Кедрового и соблюдением сотрудниками Регламента работы администрации города Кедрового;

3.19. Ведение воинского учета граждан, в том числе бронированию граждан прибывающих в запасе, и хранению бланков строгой отчетности;
          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:
3.20. Организует обучение на курсах повышения квалификации, переподготовки, получения второго высшего образования, стажировка на соответствующих должностях;

3.21. 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:
3.22. Готовит документы, предоставляемые на Думу и проект повестки дня Думы;

3.23. Регистрирует депутатов, участвующих в Думе;

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

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

3.26. Формирует проект повестки заседания Думы (по согласованию с председателем Думы);

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

3.28. Регистрирует решения Думы;

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

3.30. Оперативно распространяет официальную информацию через средства массовой информации;

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

3.32. 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:
3.33. Составляет ежемесячные планы поздравлений руководителей организаций, учреждений;

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

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

3.36. Подготавливает грамоты, благодарности для награждения;

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

3.38. Информирует население о деятельности администрации в средствах массовой информации;

3.39. Организует сбор информации для размещения на сайте администрации;

3.40. Подготавливает и размещает материалы на информационных стендах администрации;

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

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

3.43. 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;

3.44. Готовит текстовые материалы для интервью, круглых столов и иных публичных выступлений мэра администрации города Кедрового;

3.45. Готовит доклады мэра, заместителей мэра по социально-экономическому развитию муниципального образования;

3.46. Разрабатывает издательские проекты администрации города Кедрового;

3.47. Разработка и реализация муниципальной программы муниципальная политика и работа с общественностью муниципального образования «Город Кедровый»;
3.48. Оформляет документы на списание открыток, пригласительных, грамот, подарков;

3.49.Осуществляет сбор, подготовку, хранение, использование и распространение информационных материалов администрации.
         В области организации планирования деятельности администрации:
3.50. Разрабатывает и корректирует основные направления работы администрации;

3.51. Осуществляет контроль за реализацией основных направлений работы администрации; 

3.52. Готовит отчеты о выполнении мероприятий по основным направлениям работы администрации;

3.53. 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:
3.54. Разработка и реализация муниципальной целевой программы по развитию малого и среднего предпринимательства;

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

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

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

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

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

3.60. 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;

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

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

3.63. Содействие обучению, повышению квалификации и переподготовке кадров в организациях малого и среднего предпринимательства.
В области организации качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг
3.64. Разработка и реализация муниципальной целевой программы развития информационного общества;

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

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

3.67. 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

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

3.69. 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

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

           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.Напраявляет реестры постановлений мэра и администрации города Кедрового ежемесячно в прокуратуру города Кедрового и Администрацию Томской области имеющие норму права;

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 работы по рассмотрению обращений граждан:
3.100. Ведет учет и регистрацию обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан;

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

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

3.103. Формирует исполненные обращения граждан в дела;

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

3.105. Ведет базу данных обращений граждан. 
          В области организации делопроизводства в администрации:
3.106. Ведет электронную базу данных документов, поставленных на контроль;

3.107. Предоставляет информацию по исполнительской дисциплине заместителю мэра по социальной политике и управлению делами;

3.108. Разрабатывает инструкцию по делопроизводству администрации;

3.109. Разрабатывает регламент администрации и порядок работы с обращениями граждан;

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

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

3.112. Производит уничтожение документов администрации города Кедрового, сроки хранения которого истекли;

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

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

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

3.116. Осуществляет хранение и использование архивных документов и фондов;

3.117. Осуществляет согласование номенклатур дел организаций-источников комплектования;

3.118.Осуществляет контроль за своевременностью поступления документов в архив;

3.119. 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 организации юридической работы органов местного самоуправления:

3.137. Обеспечение защиты прав и законных интересов администрации города Кедрового.

3.138. Проводит   правовую
экспертизу проектов постановлений
и
распоряжений администрации города Кедрового на соответствие их действующему законодательству.
3.139.Осуществляет договорную и претензионно – исковую деятельность в администрации города Кедрового.
3.140.Представляет интересы администрации города Кедрового в
 судах общей юрисдикции, арбитражных судах, третейских судах, в государственных и общественных организациях.
3.141.Дает консультации и разъяснения работникам администрации города Кедрового по вопросам правового характера.
3.142.Участвует в работе по изменению правовых актов администрации города Кедрового, приведению их в соответствие с законодательством.
3.143.Участвует в разработке проектов договоров, трудовых договоров и соглашений.
3.144.Обеспечивает соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения обязанностей, установленных муниципальному служащему Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
3.145.Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;
3.146.Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов о противодействии коррупции;
3.147.Взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
3.Обеспечивает деятельность Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
3.148.Оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.12.2002 № 885, а также по вопросам уведомления представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
3.149.Обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
3.150.Организует правовое просвещение муниципальных служащих;
3.151.Организует проведение служебных проверок.
В области содержания в надлежащем состоянии  здания,  помещений администрации города Кедрового а также прилегающей территории:

3.152. Производит уборку административных помещений и территории прилегающей к зданию администрации;

3.153. Проводит:

- работы по предупреждению пожароопасных ситуаций;

- проводит противопожарные инструктажи с сотрудниками администрации;

3.154. Оснащает здание администрации необходимым противопожарным инвентарем;

3.155. Осуществляет контроль за исправностью оборудования;

3.156. Организует ремонт оборудования  (освещения, системы отопления, водоподачи, водоотведения, вентиляции и др.);
3.157. Разрабатывает  текущие и перспективные планы, текущего (капитального)      ремонта здания,   помещений администрации;

3.158. Организует ремонт здания, помещений  администрации;

3.159. Организует работу по созданию интерьера в  здании  и помещениях администрации;

3.160. Осуществляет   работу  по  благоустройству,  озеленению  и  уборке территории, праздничному  художественному  оформлению   фасадов   здания, и т.п.
В области хозяйственного,  материально-технического обеспечения  и   социально-бытового обслуживания  администрации города Кедрового:
3.161. Составляет  сметы расходов на содержание администрации с применением рекомендованной методики расчетов для муниципальных образований;

3.162. Заключает договоры, муниципальные контракты на работы, услуги, поставку  товаров;

3.163. Осуществляет прием,  доставку и учет товаро-материальных ценностей;

3.164. Обеспечивает     структурные     подразделения администрации   канцелярскими принадлежностями, оборудованием,   оргтехникой,  мебелью,  хозяйственными товарами,  ведение учета  их  расходования  и  составление  установленной  отчетности;

3.165. Осуществляет контроль за   сохранностью  мебели,  хозяйственного  инвентаря, средств механизации инженерного и управленческого труда,  принимает меры по их восстановлению и ремонту в случае повреждения;

3.166. Организует техническое обслуживание и ремонт оргтехники  и оборудования;

3.167. Составляет прогноз муниципальных закупок.

В области создания надлежащих  условий  для  труда    сотрудников администрации города Кедрового:
3.168. Обеспечивает сотрудников необходимой мебелью, оргтехникой и оборудованием;

3.169. Обеспечивает канцелярскими принадлежностями;
3.170. Обеспечивает достаточное освещение рабочего места;
3.171. Обеспечивает комфортный температурный режим;
3.172. Обеспечение сохранность документации;
3.173. Содержит рабочие места сотрудников в надлежащем состоянии  в  соответствии с действующими санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами и правилами.
В области участия в организации проведения праздничных мероприятий, совещаний,  конференций, семинаров, приема и обслуживания рабочих групп и лиц, прибывших в служебные командировки:

3.174. Обеспечивает материально-техническое обслуживание  совещаний,  конференций, семинаров и иных мероприятий;

3.175. Принимает участие в подготовке и организации праздничных мероприятий организованных на территории муниципального образования;

3.176. Организует прием и обслуживание рабочих групп и лиц, прибывших в служебные командировки.
 В области транспортного     обслуживания:

3.177. Составляет график работы автотранспорта с учетом поданых заявок сотрудниками структурных подразделений Администрации;

3.178. Оснащает автотранспорт средствами оказания первой медицинской помощи, противопожарными средствами;

3.179. Содержит автотранспорт в технически исправном состоянии;

3.180. Оформляет путевые листы;

3.181. Составляет отчетность по расходу горюче-смазачных материалов;

3.182. Организует постановку на учет, снятие с учета автотранспорта в ГИБДД;

3.183. Готовит пакет документов для проведение технического осмотра автотранспорта;

3.184. Составляет отчетность в районный военный комиссариат Парабельского района о наличии транспортных средств и работающих водителях;

3.185. Готовит пакет документов для проведения обязательного страхования автотранспортных средств;

3.186. Готовит проекты нормативных правовых актов касающиеся содержания транспортных средств;
3.187. Составляет акты на списание вышедших из строя запасных частей автотранспорта.
В области осуществления воинского учета:

3.188.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»;

3.189.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;

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

3.191. 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;

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

3.193. 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;

3.194. Ведет учет организаций, находящихся на их территории, и контролируют ведение в них воинского учета. 
В области организационного и правового обеспечения деятельности административной комиссии:
3.195. Обеспечивает подготовку и проведение заседаний административных комиссии с периодичностью не реже двух раз в месяц, а по необходимости и выездных заседаний;

3.196. Осуществляет проверку правильности и полноты оформления дел;

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

3.198. Осуществляет   контроль   соблюдения   сроков    при    производстве     по     делам    об

 административных правонарушениях, установленных действующим законодательством;
3.199. Ведет протокол о рассмотрении дела об административном правонарушении в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
3.200. 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;

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

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

3.205. Осуществляет методическое сопровождение административной комиссии.  
В области организации осуществления деятельности по опеке и попечительству

3.206. Издание актов по вопросам, возникающим в связи с установлением, осуществлением и прекращением опеки или попечительства;

3.207. Осуществление выявления и учета граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства;

3.208. Осуществление подбора, учета и подготовки в соответствии с законодательством Российской Федерации граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах;

3.209. Установление опеки или попечительства;

3.210. Проверка условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов или попечителей, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.211. Информирование граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, о возможных формах устройства ребенка в семью, об особенностях отдельных форм устройства ребенка в семью, о порядке подготовки документов, необходимых для установления опеки или попечительства либо устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью в иных установленных семейным законодательством формах, а также оказание содействия в подготовке таких документов;

3.212. Оказание помощи опекунам и попечителям несовершеннолетних граждан в реализации и защите прав подопечных;

3.213. Исполнение обязанностей опекуна и попечителя в порядке и в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

3.214. Освобождение и отстранение в соответствии с законодательством Российской Федерации опекунов и попечителей от исполнения ими своих обязанностей;

3.215. Заключение с управляющим договоров о доверительном управлении имуществом подопечных, а также безвестно отсутствующих граждан;

3.216. Выдача в соответствии с законодательством Российской Федерации разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных, в том числе разрешения на выдачу доверенностей от имени подопечных;

3.217. Выдача разрешений на выезд из Российской Федерации для отдыха и(или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3.218. Осуществление учета несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, выехавших из Российской Федерации для отдыха и(или) оздоровления, и контроля за их своевременным возвращением в Российскую Федерацию»

3.219. Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей (помощников), деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане;

3.220.  Представление законных интересов несовершеннолетних граждан и недееспособных граждан, находящихся под опекой или попечительством, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству субъектов Российской Федерации или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных;

3.221. Сообщение в налоговые органы по месту своего нахождения сведений об установлении опеки, попечительства и управлении имуществом подопечных в соответствии с требованиями пункта 5 статьи 85 Налогового кодекса Российской Федерации;

3.222. Дача разъяснений по вопросам, отнесенным к компетенции органа опеки и попечительства, рассмотрение обращений, заявлений и жалоб граждан по указанным вопросам и принятие по ним необходимых мер;

3.223. Предоставление сведений о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, не устроенных на воспитание в семьи, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

3.224. Обеспечение устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности - временно, на период до их устройства на воспитание в семью, в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, всех типов (в том числе их перевозки в сопровождении сотрудников органов опеки и попечительства, к месту проведения медицинского освидетельствования с целью их дальнейшего устройства на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности - временно, до их устройства на воспитание в семью, в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, всех типов) автомобильным транспортом, железнодорожным транспортом;

3.225. Ведение учета граждан Российской Федерации, желающих принять ребенка на воспитание в свою семью;

3.226. Подготовка заключения об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка с указанием сведений о факте личного общения усыновителей (усыновителя) с усыновляемым ребенком;

3.227. Осуществление подбора лиц, желающих принять ребенка (детей) под опеку (попечительство) и способных к выполнению обязанностей опекуна, попечителя, принятие решения о назначении опекуна, попечителя, освобождении или отстранении опекуна, попечителя от выполнения возложенных на него обязанностей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.228. Осуществление подбора лиц, желающих взять ребенка (детей) в приемную семью и способных к выполнению обязанностей приемных родителей, дача заключения о возможности быть приемными родителями, заключение договора о передаче ребенка (детей) в приемную семью, принятие решения о досрочном расторжении указанного договора в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.229. Организация реализации программы подготовки граждан, желающих принять детей на воспитание в свои семьи;

3.230. Участие в профилактике социального сиротства, организация разработки, утверждения и контроля исполнение плана по защите прав ребенка;

3.231. Осуществление немедленного отобрания ребенка у родителей или других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе жизни или здоровью ребенка; обеспечение временного устройства детей при их отобрании;

3.232. Осуществление защиты прав и охраняемых законом интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, находящихся в социально опасном положении, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, оказание содействия в защите прав и охраняемых законом интересов лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3.233. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, дача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям), управляющим имуществом несовершеннолетних, на расходование доходов несовершеннолетнего, в том числе доходов, причитающихся несовершеннолетнему от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми несовершеннолетний вправе распоряжаться самостоятельно;

3.234. Дача разрешения родителям (иным законным представителям) несовершеннолетнего на совершение сделок по отчуждению имущества несовершеннолетнего, сдачи его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих несовершеннолетнему прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества;

3.235 Назначение денежных средств, выплачиваемых: опекуну (попечителю) и приемной семье на содержание ребенка (детей), лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, продолжающим обучение в общеобразовательных организациях, в порядке и размере, установленных законодательством Томской области;

3.236. Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.237. Проведение обследования условий жизни ребенка, а также лица (лиц), претендующего на его воспитание, представление заключения в суд по спорам, связанным с воспитанием и проживанием детей, разрешение спорных вопросов между родителями (иными законными представителями) и родственниками о воспитании детей;

3.238. Осуществление контроля за использованием жилых помещений и (или) распоряжением жилыми помещениями, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, обеспечением надлежащего санитарного и технического состояния этих жилых помещений;

3.239. Установление факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются, в порядке, установленном Администрацией Томской области;

3.240. Формирование Списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории муниципального района, городского округа, в соответствии с Законом Томской области от 6.09.2006 N 212-ОЗ "О специализированном жилищном фонде Томской области", статьей 15 Закона Томской области от 19.08.1999 N 28-ОЗ "О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Томской области";

3.241. Выявление обстоятельств, свидетельствующих о необходимости оказания детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которым предоставлены жилые помещения по договорам найма специализированных жилых помещений в соответствии со статьей 15 Закона Томской области от 19.08.1999 N 28-ОЗ "О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Томской области", содействия в преодолении трудной жизненной ситуации, с целью принятия решения о заключении договора найма специализированного жилого помещения на новый пятилетний срок в порядке, установленном Администрацией Томской области;

3.242. Дача согласия на установление отцовства в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.243. Дача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания;

3.244. Дача разрешения на изменение фамилии и имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.245. Принятие решения о возможности раздельного проживания попечителя с подопечным, принятие решения или подготовка заключения в суд о возможности объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);

3.246. Обращение в суд с исками о лишении родительских прав, ограничении родительских прав, о признании брака недействительным в случаях, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации, об отмене усыновления и другими исками и заявлениями о защите прав и охраняемых законом интересов граждан; дача заключений и участие в судебных заседаниях в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.247. Участие в исполнении судебных решений о передаче или отобрании детей в порядке, установленном Семейным кодексом Российской Федерации;

3.248. Дача согласия на заключение трудового договора с несовершеннолетними в случаях, предусмотренных статьей 63 Трудового кодекса Российской Федерации;

3.249. Дача разрешения (согласия) на осуществление ухода за нетрудоспособным гражданином обучающимся, достигшим возраста 14 лет, в свободное от учебы время;

3.250. Выявление и ведение учета граждан, страдающих психическими расстройствами, нуждающихся в установлении над ними опеки, и дееспособных совершеннолетних граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять свои обязанности и нуждаются в попечительстве по состоянию здоровья, оказание им необходимой помощи до установления опеки (попечительства);

3.251. Установление опеки или попечительства, назначение попечителя (помощника) совершеннолетнему дееспособному лицу, которое по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности;

3.252. Осуществление устройства граждан, признанных судом недееспособными вследствие психического расстройства, в психиатрические или психоневрологические учреждения, дееспособных совершеннолетних лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья, - в дома-интернаты для престарелых и инвалидов;

3.253. Обращение в суд с заявлением о признании гражданина недееспособным или об ограничении дееспособности гражданина, а также о признании подопечного дееспособным, если отпали основания, в силу которых гражданин признан недееспособным или ограниченно дееспособным;

3.254. Участие в уголовном деле и (или) судебном разбирательстве в качестве законного представителя несовершеннолетнего лица, а также законного представителя лица, в отношении которого ведется производство о применении принудительной меры медицинского характера.».

В области осуществлении регистрации коллективных договоров организаций муниципального образования «Город Кедровый»
3.255.Осуществляет организационно-методическое руководство работой по подготовке и заключению коллективных договоров в организациях муниципального образования «Город Кедровый.
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.
