РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л  Е Н И Е
	27.11.2017
	ст. Преградная
	          № 340


Об утверждении  Положения об отделе по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе администрации Урупского муниципального района

Во исполнение Федерального Закона от 06.02.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Трудового Кодекса Российской Федерации от 30.12.2001
П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Положение об отделе по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе администрации Урупского муниципального района согласно приложению.

2. Постановления  главы Урупского муниципального района:

от 29.06.2006 № 146 «Об утверждении Положения об организационном отделе администрации Урупского муниципального района»,

от 12.10.2006 №253 «Об утверждении Положения об общем отделе администрации Урупского муниципального района» признать утратившими силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.
Глава администрации Урупского 
муниципального района                                                                          А.П. Шутов                        
	
	Приложение
к постановлению администрации Урупского муниципального района
от 27.11.2017    № 340


ПОЛОЖЕНИЕ
об  отделе по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому 
обеспечению и мобилизационной работе администрации 
Урупского муниципального района
I. Общие положения

1.1. Отдел по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому 
обеспечению и мобилизационной работе администрации Урупского муниципального района (далее по тексту отдел) является самостоятельным структурным подразделением администрации Урупского муниципального района. 
1.2. Отдел находится в непосредственном подчинении главы администрации Урупского муниципального района.
1.2.1. Специалисты отдела являются муниципальными служащими, на них распространяется законодательство о муниципальной службе и трудовое законодательство с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 
1.3.Отдел организует работу, направленную на реализацию в Урупском муниципальном районе государственной политики в области противодействия коррупции и организационную работу администрации Урупского муниципального района, формирование и обеспечение  эффективного функционирования муниципальной службы, осуществляет кадровое обеспечение деятельности, организует делопроизводство в администрации муниципального района, разрабатывает и внедряет мероприятия по рациональной постановке делопроизводства, осуществляет методическое руководство работой по ведению делопроизводства в отделах, управлениях администрации муниципального района.  
1.3.1. Осуществляет получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, соблюдение режима защиты персональных данных муниципальных служащих администрации Урупского муниципального района.
1.3.2. Осуществляет документационное обеспечение аппарата администрации.
1.3.3. Организует работу служб делопроизводства в отделах, управлениях администрации.
1.3.4. Обеспечивает соблюдение установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан.
1.3.5. Организует прием граждан по личным вопросам.

1.3.6. Обеспечивает выполнение администрацией Урупского муниципального района полномочий по мобилизационной подготовке и мобилизации в Урупском муниципальном районе.
1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 6 марта 2006 № 35-Ф3 «О противодействии терроризму»,  Указом Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 № 116 «О мерах по противодействию терроризму», «Положением об антитеррористической комиссии в субъекте Российской Федерации», утвержденным 7 июля 2006  председателем НАК, Регламентом антитеррористической комиссии в субъекте Российской Федерации, утвержденным 7 июля 2006 председателем НАК, решениями НАК, Федеральным Конституционным законом от 30.01.2002 № 1-ФКЗ "О военном положении", Федеральными законами от 31.05.1996 № 61-ФЗ "Об обороне", от 26.02.1997 № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации", Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 "О государственной тайне", Законом Карачаево- Черкесской  Республики от 13.03.2009 № 1-РЗ  «Об отдельных вопросах по противодействию  коррупции в Карачаево-Черкесской Республике», Законом Карачаево-Черкесской Республики от 15.11.2007 № 75-РЗ  «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике», Законом Карачаево-Черкесской Республики от 23.06.2008 № 29-РЗ «О реестре должностей муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике», действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Урупского муниципального района, основными положениями Единой государственной системы делопроизводства, Гостами на организационно-распорядительную документацию, инструкцией по делопроизводству, а также настоящим Положением.
1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации Урупского муниципального района, Советом Урупского муниципального района, администрациями городского и сельских поселений, входящих в состав Урупского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, а также в пределах своей компетенции с иными организациями. 

Мобилизационный работник осуществляет свою работу во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Урупского муниципального района, а также в пределах своей компетенции - с исполнительными органами государственной власти Карачаево-Черкесской Республики, государственными органами Карачаево-Черкесской Республики, территориальными органами исполнительной власти по Карачаево-Черкесской Республики и подведомственными организациями.
II. Основные задачи отдела по организационным и общим вопросам,
кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе
Основными задачами отдела являются:
2.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов, по вопросам противодействия коррупции, соблюдения запретов, ограничений, требований и обязанностей, установленных федеральным законодательством, в отношении муниципальных служащих и  прохождения муниципальной службы.

2.2. Организация работы по реализации федерального и республиканского законодательства по вопросам муниципальной службы, формированию антикоррупционного поведения муниципальных служащих администрации Урупского муниципального района, предупреждению коррупционных проявлений на муниципальной службе и доведения до муниципальных служащих положений антикоррупционного законодательства Российской Федерации.

Организация деятельности межведомственной координационной комиссии по противодействию коррупции в  администрации Урупского  муниципального района. 

2.2.1.Обеспечение мер по профилактике, выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

2.2.2. Организация деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

2.2.3. Осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также за реализацией мер по профилактике коррупционных правонарушений, соблюдением муниципальными служащими администрации Урупского муниципального района запретов, ограничений и требований, установленных Федеральным Законом от 25 декабря 2008     № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  в целях противодействия коррупции.

2.2.4.Обеспечение реализации муниципальными служащими администрации Урупского муниципального района обязанности по уведомлению работодателя (представителя нанимателя), органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений. 

2.2.5. Сбор и обработка, регистрация сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в установленном порядке, осуществление контроля за своевременностью их представления. 

2.2.5.1. Анализ за соответствием расходов лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих,  а также их супругов и несовершеннолетних детей, общему доходу соответствующего лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих календарному году, предшествующему году представления сведений.

2.2.6.Координация наполнение раздела «Противодействие коррупции» на официальном сайте администрации Урупского муниципального района.

2.2.7. Участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном интернет сайте администрации Урупского муниципального района, а также, в обеспечении предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.

2.2.8.Осуществление подготовки отчетов о реализации органами исполнительной власти Урупского муниципального района мер в сфере противодействия коррупции. 

2.3. Осуществление единой кадровой политики в администрации Урупского муниципального района.
2.4. Контроль за соблюдением законодательства по вопросам кадровой политики и муниципальной службы в администрации Урупского муниципального района.
2.4.1. Разработка постановлений и распоряжений администрации, в том числе регламентирующих прохождение муниципальной службы, заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками администрации и руководителями муниципальных предприятий и учреждений, назначение на должность муниципальной службы, освобождение от замещаемой должности муниципальной службы, увольнение муниципального служащего с муниципальной службы и выход его на пенсию за выслугу лет, награждение и поощрение Почетной грамотой и Благодарственным письмом администрации Урупского муниципального района.

2.4.2. Внесение предложений главе администрации о назначении работников администрации и руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

2.4.2.1. Учет личного состава администрации муниципального района, руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений.

2.4.3. Оформление в соответствии с трудовым законодательством:

приема, увольнения, перевода, перемещения, установления доплат и надбавок к должностному окладу, привлечения к работе в выходные и праздничные нерабочие дни работников администрации, предоставления им оплачиваемых дней отдыха;

приёма (назначения) и увольнения руководителей муниципальных унитарных предприятий и учреждений;

ежегодных отпусков (в том числе дополнительных) в соответствии с утвержденным графиком;

расчета стажа муниципальной службы для установления надбавки за выслугу лет и дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет;

документов для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет работникам администрации;

документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в администрации.
2.4.4. Подготовка необходимой документации и проведение аттестации муниципальных служащих администрации Урупского муниципального района 
2.5. Подготовка предложений по совершенствованию структуры администрации Урупского муниципального района.
2.6. Подготовка предложений по формированию кадрового состава администрации Урупского муниципального района.
2.7. Формирование и ведение банка кадровой информации.
2.8. Организация работы по реализации законодательства по вопросам местного самоуправления.
2.9. Участие в разработке мероприятий администрации муниципального  района по выполнению целевых комплексных и иных программ социально-экономического раз​вития.
2.10. Подготовка проектов постановлений и распоряжений главы муниципального  района по вопросам организационной работы.
2.11.Осуществляет контроль за своевременным исполнением отделами и управлениями администрации Урупского муниципального района постановлений и распоряжений администрации Урупского муниципального района по вопросам своей  компетенции.
2.12. Подготовка совещаний, заседаний, круглых — столов и семинаров, выездных рабочих встреч проводимых в администрации Урупского  муниципального района.
2.13. Подготовка и проведение сходов граждан в населенных пунктах городского и сельских поселений Урупского муниципального района.
2.14. Осуществление связи  с администрациями городского и сельских поселений Урупского муниципального района и их представительными органами, оказание практической помощи в вопросах противодействия коррупции, предупреждению коррупционных проявлений на муниципальной службе, кадровой политики,  организационной или иной деятельности.
2.15. Обеспечение взаимодействия с другими отделами, управлениями и    ведомствами района.
2.16. Оказание содействия избирательным комиссиям в реализации их      полномочий по подготовке и проведению выборов всех уровней.
2.17. Обеспечение четкой организации делопроизводства в администрации муниципального района, разработка и проведение мероприятий по рациональной постановке делопроизводства.

2.18. Осуществление методической помощи по организации делопроизводства в отделах и управлениях администрации муниципального района.
2.19. Организация контроля исполнения документов вышестоящих органов.

2.20. Организация личного приема граждан в администрации муниципального района.

2.21. Осуществление контроля за своевременным рассмотрением заявлений, жалоб и предложений граждан.
2.22. Разработка номенклатуры дел.

2.23. Оформление и хранение в течение установленного времени постановлений и распоряжений администрации Урупского муниципального района по основной деятельности, документов администрации района, подготовка и сдача их в архив.

2.24. Обеспечение выполнения администрацией Урупского муниципального района полномочий по мобилизационной подготовке и мобилизации в Урупском муниципальном районе.

2.25. Организация, контроль, планирование и проведение мобилизационных мероприятий в муниципальных предприятиях, учреждениях и организациях, находящихся на территории  Урупского муниципального района.
III. Функции отдела по организационным и общим вопросам,
кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе
Отдел по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе в соответствии с возложенными на него задачами:
3.1. Разрабатывает предложения по реализации соблюдения федерального и республиканского законодательства в сфере профилактики и противодействия коррупции, прохождения муниципальной службы и кадровой политики в администрации Урупского муниципального района.
3.2. Дает заключения и рекомендации по проектам нормативных актов, касающихся вопросов профилактики и противодействия коррупции, муниципальной службы и кадровой работы.
3.3. Разрабатывает проекты постановлений и распоряжений администрации Урупского муниципального района по вопросам своей  компетенции.
3.4. Осуществляет контроль за выполнением постановлений и распоряжений администрации Урупского муниципального района по вопросам профилактики и противодействия коррупции, прохождения муниципальной службы, кадровой и организационной работы.
3.5. Ведет учет, оформляет документы по кадровым и организационным вопросам.
3.6. Разрабатывает правила и процедуры составления должностных инструкций.
3.7. Разрабатывает правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального района.
3.7.1.Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины и Правилами внутреннего трудового распорядка в администрации муниципального района.
3.8. Дает разъяснения на вопросы по практическому применению законодательства, касающегося кадрового обеспечения, реализации в Урупском муниципальном районе государственной политики в области противодействия коррупции,  предупреждению коррупционных проявлений на муниципальной службе, прохождения муниципальной службы, организует  консультативную  и методическую помощь по вопросам связанным  с противодействием коррупции,  соблюдения запретов, ограничений, требований и обязанностей, установленных федеральным законодательством, в отношении муниципальных служащих, формирования антикоррупционного поведения муниципальных служащих администрации Урупского муниципального района. 
3.9. Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального района по вопросам муниципальной службы и кадров, оформляет личные дела, личные карточки формы Т-2, трудовые книжки, вкладыши к трудовым книжкам работников администрации района.
3.9.1. Осуществляет заполнение, учет, хранение и выдачу трудовых книжек; подсчет трудового стажа, внесение в трудовые книжки сведений о поощрениях и награждениях  работников администрации Урупского муниципального района.
3.10. Осуществляет получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты персональных данных муниципальных служащих администрации Урупского муниципального района.
3.11. Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения трудовой пенсии (пенсии по государственному  пенсионному обеспечению) работникам администрации и установления доплат к трудовой пенсии (пенсии по государственному пенсионному обеспечению) лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы в администрации муниципального района.
3.12. Организует хранение документов по кадровым вопросам и передачу их в архив.
3.13. Обеспечивает оформление и предоставление ежегодных отпусков, (дополнительных, а также отпусков без сохранения заработной платы) работникам администрации в соответствии с утвержденным графиком, оформляет листки временной нетрудоспособности.
3.14. Ведет табель учета использования рабочего времени.
3.15. Принимает участие в рассмотрении случаев нарушения трудовой      дисциплины, а также трудовых споров.
3.16. Осуществляет подготовку статистических отчетов по вопросам муниципальной службы и кадров.
3.17. Организует и осуществляет работу по установлению трудового  стажа, дающего право на выплату ежемесячной надбавки за выслугу лет муниципальным служащим.
3.18. Проводит организационные работы по подготовке торжественных мероприятий администрации Урупского муниципального района.
3.19. Участвует в разработке мероприятий администрации муниципального района по выполнению целевых комплексных и иных программ социально-экономического развития района.
3.20. Обеспечивает организационную деятельность администрации муниципального района в установлении и развитии местного самоуправления в районе.
3.21. Осуществляет взаимодействие с городским и сельскими поселениями района и их представительными органами по вопросам  местного самоуправления.
3.22. Обеспечивает контроль за сроками исполнения администрациями городского и сельских поселений Урупского муниципального района, муниципальными учреждениями, предприятиями, организациями, структурными подразделениями администрации Урупского муниципального района постановлений и распоряжений администрации района, поручений главы администрации муниципального района, касающихся организационной работы, кадрового обеспечения, реализации в Урупском муниципальном районе государственной политики в области противодействия коррупции, формированию антикоррупционного поведения муниципальных служащих, предупреждению коррупционных проявлений на муниципальной службе, прохождения муниципальной службы.
3.23. Оказывает содействие избирательным комиссиям в организационно-техническом обеспечении подготовки и проведения выборов.
3.24. Готовит информацию на документы органов исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, направленные в отдел для исполнения.

3.25. Сбор и обработка сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», муниципальным служащим, гражданином  Российской Федерации, претендующими на замещение должности  муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а так же данные,  позволяющие его идентифицировать.
3.26. Проводит правовую экспертизу муниципальных нормативных правовых актов, издаваемых, администрацией района, проектов договоров (соглашений), заключаемых администрацией района.
3.27. Рассматривает и принимает необходимые меры по протестам, представлениям  и предупреждениям прокурора, а также иных органов, осуществляющих надзор за соблюдением действующего законодательства.
3.28. Организует делопроизводство в администрации муниципального района; разрабатывает и внедряет мероприятия по рациональной постановке делопроизводства; осуществляет методическое руководство работой по ведению делопроизводства в отделах, управлениях администрации муниципального района.

3.29. В соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству принимает, регистрирует в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» входящую и исходящую корреспонденцию, передает по назначению входящую корреспонденцию и отправляет исходящую корреспонденцию. 
3.30. Составляет проект номенклатуры дел  администрации муниципального района и представляет его на утверждение в установленном порядке; формирует в дела документы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
3.31. Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока протоколы постановлений и распоряжений администрации Урупского муниципального района по основной деятельности; ведет учет и хранит законченные делопроизводством дела и документацию администрации муниципального района, подготавливает и сдает их в архив в соответствии с действующими правилами.
3.32. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в администрацию муниципального района актов вышестоящих органов власти, а также других служебных документов.
3.33. Осуществляет контроль за соблюдением правил ведения делопроизводства в отделах и управлениях администрации муниципального района.
3.34. Доводит до сведения заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан постановления, распоряжения главы администрации муниципального района, выдает копии, выписки  и справки по принятым им решениями.

3.35. Обеспечивает публикацию и предоставление  в  Управление Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики по организационной работе, вопросам местного самоуправления и регистра муниципальных нормативных правовых актов Карачаево-Черкесской Республики  принимаемые муниципальные нормативные правовые акты  администрации Урупского муниципального района для включения в республиканский регистр муниципальных нормативных правовых актов.
3.36. Ежемесячно направляет в прокуратуру района копии постановлений и распоряжений администрации Урупского муниципального района, а также реестр принятых нормативных правовых актов администрации Урупского муниципального района.
3.37. Принимает и регистрирует в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» поступившие в администрацию муниципального района предложения, заявления и жалобы граждан, в том числе поступившие по факсу, телеграфу, электронной почте, ведет учет и передает их на рассмотрение руководителям администрации муниципального района; организует прием граждан  в администрации муниципального района.
3.38. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан, обобщает и анализирует состояние этой работы в отделах и управлениях администрации муниципального района.

3.39. Размещает информацию об исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления, результатах рассмотрения обращений граждан на закрытом информационном ресурсе в информационно-коммуникационной сети Интернет — на портале электронного справочника по адресу: ССТУ.РФ.
3.40. Следит за соблюдением исполнителями требований ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», инструкции по делопроизводству на организационно-распорядительную документацию.
3.41. Ведет работу с информацией конфиденциального характера.

3.42. Организует подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам мобилизационной подготовки.

3.43. Разрабатывает проекты организационных документов по вопросам мобилизационной подготовки.

3.44. Подготовка предложений по организации деятельности администрации Урупского муниципального района в военное время.

3.45. Организует разработку и уточнение документов мобилизационного планирования.

3.46. Осуществляет планирование мероприятий по мобилизационной подготовке и организацию их проведения.

3.47. Подготовка предложений по организации взаимодействия с исполнительными органами государственной власти Карачаево-Черкесской Республики, территориальными органами исполнительной власти и координация совместной деятельности по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.48. Организует обучение руководства и работников администрации района и подведомственных организаций по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, в том числе посредством проведения учебных и учебно-практических мероприятий.

3.49. Осуществляет контроль за подготовкой договоров (контрактов), заключаемых администрацией района с организациями на выполнение мобилизационных заданий.

3.50. Осуществляет контроль за выполнением мероприятий по мобилизационной подготовке.

3.51. Осуществляет воинский учет и бронирование на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации, и работающих в администрации района.

3.52. Осуществляет анализ состояния мобилизационной подготовки и подготовка проекта годового доклада о состоянии мобилизационной подготовки для представления в администрацию  Урупского муниципального района

3.53. Подготовка проекта годового доклада о состоянии работы по бронированию граждан, пребывающих в запасе, и работающих в администрации района в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

3.54. Подготка проект отчета о численности работающих в администрации района и забронированных на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации.

3.55. Обеспечивает защиту государственной тайны.
IV. Права отдела

Отдел  имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от должностных лиц и структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления предприятий, учреждений и организаций необходимую информацию, связанную с осуществлением функций, возложенных на отдел.

4.2. Осуществлять контроль и производить проверку деятельности структурных подразделений администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.3. Принимать участие в согласовании проектов нормативно-правовых актов, относящихся к сфере муниципальной службы и  регулирующих деятельность муниципальных служащих.
 4.4. Возвращать исполнителям для доработки проекты актов администрации Урупского муниципального района, оформленные с нарушением установленных правил, не соответствующие правилам современного русского литературного языка с учетом функционально-стилистических особенностей текстов.

4.5. Рассматривать в соответствии с действующим законодательством предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.6. Контролировать состояние трудовой дисциплины в структурных подразделениях администрации и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка.

4.7. Требовать от структурных подразделений администрации района, предприятия, учреждений и организаций представления справок, данных, отчетов, иной информации, необходимых для осуществления отделом своей деятельности.

4.8. Осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, а также с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации.

4.9. Приглашать муниципальных служащих администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений для дачи письменных и устных пояснений по вопросам проводимых проверок, получать объяснения о неисполнении или ненадлежащем исполнении законодательства в сфере противодействия коррупции.

4.10. Уведомлять в установленном порядке в письменной форме муниципального служащего о начале проводимой в отношении него проверки.

4.11. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию мобилизационной подготовки в администрации района и подведомственных организациях.

4.12. Привлекать в установленном порядке к работе по подготовке мобилизационных документов и материалов руководителей структурных подразделений и работников организаций, иных специалистов и экспертов.

4.13. Запрашивать информацию в установленном порядке у исполнительных органов государственной власти Карачаево-Черкесской Республики, территориальных органов исполнительной власти, органов военного управления информацию и подведомственных организаций необходимую для выполнения функций, возложенных на мобилизационного работника.

4.14. Организовывать и проводить совещания по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации с участием представителей исполнительных органов государственной власти Карачаево-Черкесской Республики территориальных органов исполнительной власти и органов военного управления.

4.15. Предоставлять в случае необходимости информацию по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации исполнительным органам Карачаево-Черкесской Республики, организациям, территориальным органам исполнительной власти и органам военного управления.

4.16. Отдел имеет круглую печать, штампы с наименованием администрации Урупского муниципального района.
V. Руководство отделом 

5.1. Отдел возглавляет заместитель начальника отдела по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе администрации Урупского муниципального района, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации Урупского муниципального района.
5.2.  Заместитель начальника отдела:
руководит деятельностью отдела и несет ответственность за ее результаты;
представляет на утверждение главе администрации муниципального района Положение об отделе;
определяет обязанности муниципального служащего в  отделе, подписывает должностную инструкцию муниципального служащего отдела, утвержденную главой администрации Урупского муниципального района;
определяет задачи отдела;
по поручению главы администрации Урупского муниципального района осуществляет иные функции, относящиеся к деятельности отдела;
в пределах своей компетенции принимает решения, обязательные для исполнения специалистами отдела;
вносит предложения по изменению штатного расписания отдела, по назначению на должность и освобождению от должности муниципальных служащих отдела, повышению квалификации, поощрению и применению к ним дисциплинарных взысканий на рассмотрение главе администрации муниципального района;
подписывает, утверждает, визирует документы, подготовленные по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
5.3. В период временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и др.)  заместителя начальника отдела по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе администрации Урупского муниципального района, его должностные обязанности исполняет специалист 1 разряда  отдела по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе администрации в соответствии с распоряжением администрации Урупского муниципального района.

5.4. Мобилизационный работник назначается на должность и освобождаются от должности в установленном порядке главой администрации Урупского муниципального района.

Мобилизационный работник

5.5. Осуществляет непосредственное руководство мобилизационной подготовки и мобилизацией в Урупском муниципальном районе и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач.

5.6. Докладывает Руководителю администрации района, его заместителям материалы по вопросам, входящим в компетенцию мобилизационного работника (мобилизационной подготовки), а также предложения по вопросам организации и планирования деятельности мобилизационного работника (мобилизационной подготовки).

5.7. Участвует в заседаниях комиссий, рабочих групп и совещаниях у Руководителя администрации района и его заместителей, проводимых по вопросам, входящим в сферу ведения мобилизационного работника (мобилизационной подготовки).

5.8. Визирует материалы по вопросам, входящим в сферу ведения мобилизационного работника (мобилизационной подготовки).

5.9. Запрашивает в установленном порядке у исполнительных органов Карачаево-Черкесской Республики и организаций материалы, необходимые для анализа и подготовки вопросов мобилизационной подготовки.

5.10. Осуществляет подготовку предложений по целесообразному распределению обязанностей должностных лиц администрации района и подведомственных организаций.

5.11. Несет персональную ответственность за обеспечение сохранности государственной тайны, а также иных сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

5.12. Осуществляет иные права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области мобилизационной подготовки и мобилизации.

5.13. В случае временного отсутствия мобилизационного работника его обязанности исполняет лицо, на которое в установленном порядке возлагается исполнение его обязанностей.
VI. Ответственность  
6.1. Заместитель начальника отдела несет персональную ответственность за работу отдела в целом.
6.2. За невыполнение и ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, несоблюдение трудовой дисциплины и требований трудового распорядка, ненадлежащее сохранение документов, поступающих в отдел, несоблюдение требований законодательства о муниципальной службе, муниципальные служащие отдела, привлекаются к ответственности в соответствии с трудовым законодательством, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и должностными инструкциями.
VII. Ликвидация и реорганизация отдела
Ликвидация, реорганизация отдела осуществляется постановлением администрации Урупского муниципального района.
_______________
