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АДМИНИСТРАЦИЯ
БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «
»

2019года №              



     
              г.Богучар

Об утверждении Положения об отделе  

по организационно – правовой работе и 

информационной безопасности администрации 

Богучарского муниципального  района и должностных

обязанностей  работников отдела по организационно – 

правовой работе и информационной безопасности


В связи с проведенными в администрации муниципального района организационно-штатными мероприятиями, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Богучарского муниципального района, решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 21.11.2018 года № 96 «Об утверждении структуры администрации Богучарского муниципального района Воронежской области», в целях распределения обязанностей между структурными подразделениями администрации муниципального района и сотрудниками отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности  администрации Богучарского муниципального района:
1.Утвердить:

1.1.Положение об отделе  по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района Воронежской области согласно приложение № 1.

1.2.Должностную инструкцию начальника отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района согласно приложению № 2.  

1.3. Должностную инструкцию заместителя начальника отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района согласно приложению № 3.  

1.4. Должностную инструкцию главного специалиста отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района согласно приложению № 4. 
1.5. Должностную инструкцию  ведущего специалиста отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района согласно приложению № 5.  

1.6. Должностную инструкцию  системного администратора отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района согласно приложению № 6.  
1.7. Должностную инструкцию  инженера отдела по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации Богучарского муниципального района согласно приложению №7.  

1.7. Положение о муниципальном архиве Богучарского муниципального  района Воронежской области согласно приложению № 8.

1.8.Должностную инструкцию  заведующей муниципальным архивом Богучарского муниципального района согласно приложению № 9.

2. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя главы администрации Богучарского муниципального района – руководителя аппарата администрации района Самодурову Н.А.

Глава Богучарского

муниципального района                                                                            В.В.Кузнецов 

Приложение № 1

к распоряжению администрации

Богучарского муниципального района

от «____»______2019 года № ____ 

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе по организационно – правовой работе и информационной безопасности администрации    Богучарского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Отдел  по организационно- правовой  работе и информационной безопасности (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации огучарского  муниципального района (далее – администрация муниципального района).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательством Воронежской области, муниципальными правовыми актами  Богучарского муниципального района, а также настоящим положением.

     1.3. Отдел подчинен заместителю главы администрации муниципального района - руководителю аппарата администрации  района.
1.4. Работники Отдела назначаются и освобождаются от должности главой района.

1.5. Отдел организует и проводит свою деятельность в тесном взаимодействии со структурными подразделениями администрации муниципального района, органами местного самоуправления муниципального района, учреждениями, подведомственными администрации муниципального района.

2. Цели и задачи Отдела
2.1.Цели отдела:

        2.1.1. Основной задачей отдела является организационное обеспечение деятельности администрации муниципального района, городского и сельских поселений, других органов местного самоуправления  в осуществлении курса на повышение эффективности их деятельности  в проведении социально-экономических преобразований, формирование резерва кадров и системы их обучения, продвижения, реализация организационно-технических мероприятий администрации муниципального района в соответствии с планом ее работы, надежное функционирование  программно-технических средств компьютерной техники и программного обеспечения администрации Богучарского муниципального района. 


2.1.2. Ведение делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел и инструкциями и оказание методической помощи в этих вопросах администрациям городского и сельских поселений, структурным подразделениям администрации муниципального района в соответствии с единой государственной системой документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ);

2.1.3.Организационно-информационное обеспечение деятельности главы муниципального района, контроль за исполнением его поручений.
2.1.4. Осуществление кадровой работы в администрации муниципального района, организация прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района с соблюдением действующего законодательства.
2.1.5. Обеспечение информационной безопасности в администрации муниципального района.
         2.1.6.Правовое обеспечение деятельности   администрации муниципального района.
       2.1.7. Представление в органах судебной власти на основании выданной доверенности интересов администрации Богучарского муниципального района, а также  интересов муниципальных предприятий и учреждений, органов местного самоуправления поселений Богучарского муниицпального района.
2.2. Задачами отдела являются:
2.2.1.  Исполнение федерального и областного законодательства в подведомственной сфере.
2.2.2. Оказание методической и иной помощи в целях обеспечения деятельности поселений района в рамках действующего законодательства.
2.2.3. Организация взаимодействия администрации муниципального района  с органами местного самоуправления муниципального района.
2.2.4.  Организация и развитие системы документационного обеспечения работы администрации муниципального района, совершенствование форм и методов работы с документами, сокращение бумажного документооборота на основе использования прогрессивных технологий и средств вычислительной и организационной техники.
2.2.5. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами и подготовки документов к передаче в муниципальный архив в соответствии с действующим законодательством.
 2.2.6. Организация и развитие системы контроля исполнения в администрации района нормативных правовых актов федеральных, областных органов власти, органов местного самоуправления, поручений главы муниципального района;
2.2.7. Организация и координация работы структурных подразделений и должностных лиц администрации муниципального района, муниципальных учреждений с обращениями граждан, совершенствование форм и методов работы с письмами и обращениями граждан.
2.2.8. Организация документационного обмена между администрацией муниципального района и федеральными, областными органами представительной и исполнительной власти, предприятиями, организациями, учреждениями разных форм собственности.
2.2.9. Обеспечение планирования деятельности администрации муниципального района, а также осуществление планирования деятельности главы муниципального района.
2.2.10. Осуществление подготовки проведения совещаний, встреч под руководством главы муниципального района, координация работы коллегиальных органов под его председательством, а также мероприятий с участием главы муниципального района.
2.2.11. Организация подготовки для главы муниципального района, заместителя главы админитсрации Богучарского муниципального района - руководителя аппарата администрации района  необходимых статистических, справочных, аналитических и иных материалов.
2.2.12. Содействие в проведении на территории муниципального района  выборов, референдумов и иных форм участия населения в осуществлении государственной власти и местного самоуправления.
2.2.13. Ведение кадровой работы в администрации муниципального района в соответствии с действующим трудовым законодательством.
2.2.14. Обеспечение прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.
2.2.15. Эффективное использование кадрового потенциала администрации муниципального района.
2.2.16. Осуществление обработки и защиты персональных данных работнитков, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы в  администрации Богучарского муниципального района, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в администрации муниципального района. 

2.2.17. Создание и развитие на базе передовых технологий единой информационной среды администрации муниципального района, обеспечивающей сохранность, конфиденциальность, оперативный обмен и автоматизированную обработку информации.
2.2.18. Содействие органам местного самоуправления муниципального района при осуществлении мероприятий по обеспечению защиты информации.
2.2.19. Организационные работы, направленные на развитие электронного документооборота в структурных подразделениях администрации муниципального района, а также в муниципальных учреждениях.
2.2.20. Обеспечение разработки, внедрения, сопровождения и развития автоматизированных информационных систем обеспечения деятельности администрации.
2.2.21. Выполнение работы по обслуживанию и ремонту оргтехники и ПК.
2.2.22. Обеспечение профилактики коррупционных и иных правонарушений в пределах предоставленных полномочий.
      2.2.23. Обеспечение соответствия проектов нормативных правовых и правовых  актов администрации муниципального района, договоров, соглашений, контрактов, заключаемых администрацией муниципального района, действующему законодательству Российской Федерации.
                2.2.24.Выявление несоответствия действующих нормативных  правовых и правовых  актов администрации муниципального района  федеральным и областным нормативным правовым  актам полностью или частично, организация представления интересов администрации муниципального района, а также   интересов муниципальных предприятий и учреждений в судебных и иных органах.
         2.2.25.Правовое обеспечение нормотворческой и правоприменительной деятельности администрации муниципального района  по реализации ее полномочий, осуществляемых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального района и нормативными правовыми актами  Совета народных депутатов Богучарского муниципального района.
 2.2.26. Осуществление функционирования единой системы правового обеспечения в администрации муниципального района и ее структурных подразделениях (отраслевых органах).
 2.2.27.Мониторинг нормативных правовых актов администрации муниципального района.
  2.2.28.Организация работы  по рассмотрению протестов, предписаний и предостережений и требований  прокурора района.
             2.2.29.Осуществление мероприятий по реализации  в администрации муниципального района антикоррупционной политики  в соответствии с полномочиями отдела.
                                              3.Функции отдела
            3.1. На основании предложений  структурных подразделений администрации муниципального района готовит проекты планов работы администрации муниципального района и контролирует их выполнение, участвует в разработке, организации и реализации проводимых администрацией муниципального района мероприятий.


 3.2. Отдел участвует в подготовке  заседаний коллегии администрации муниципального района, сессий Совета народных депутатов муниципального района, постоянных комиссий Совета народных депутатов муниципального района, осуществляет их организационно-техническое обеспечение. Вносит вопросы для рассмотрения у главы  Богучарского муниципального района, на заседаниях коллегии  администрации муниципального района. Ведет делопроизводство Совета народных депутатов муниципального района.


3.3. Готовит по поручению главы Богучарского муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района - руководителя аппарата администрации района нормативные правовые документы, проекты постановлений, распоряжений, а также доклады, информации, отчеты, записки, справки и другую информацию, относящуюся к компетенции отдела.


3.4. Обеспечивает информационно – методическую связь районной администрации с администрациями городского и сельских поселений, Советами народных депутатов городского поселения – г.Богучар и сельских поселений.


3.5. Разрабатывает методические материалы по организации деятельности администраций городского и сельских поселений, Советов народных депутатов городского – г.Богучар и сельских поселений.


3.6. Анализирует и распространяет опыт работы администраций городского и сельских поселений.


3.7. Совместно с заместителем главы администрации муниципального района - руководителем аппарата администрации района организует проведение совещаний и семинаров с руководителями  и специалистами администраций городского и сельских поселений по практическим и теоретическим вопросам в сфере административного управления и функциональной деятельности, проведение аттестации   и сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими органов местного самоуправления района, городского и сельских поселений.


3.8. Оперативно информирует администрации городского и сельских поселений о главных направлениях деятельности администрации муниципального района, получает и анализирует обратную информацию и положение дел на местах, при необходимости доводит ее до главы муниципального района и заместителей главы Богучарского муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района -  руководителя аппарата администрации района.


3.9. Оказывает главам и специалистам администраций городского и сельских поселений практическую помощь на  местах  в организации делопроизводства, контроле за выполнением своих нормативных актов и актов вышестоящих государственных органов, органов местного самоуправления муниципального района, работы с письмами, жалобами, заявлениями граждан, решении других вопросов практической деятельности администраций городского и сельских поселений.


3.10. Совместно с другими заинтересованными органами исполнительной и представительной власти муниципального  района участвует в установленном порядке в подготовке предложений по вопросам административно - территориального устройства муниципального района. 


3.11. Организует совместно с заместителями главы администрации муниципального района, заместителем главы администрации муниципального района - руководителем аппарата администрации района, другими структурными подразделениями администрации муниципального района  выполнение нормативных актов вышестоящих органов власти, постановлений, решений  и распоряжений районных органов местного самоуправления. Контролирует выполнение этих документов структурными подразделениями администрации муниципального района по срокам. Несет ответственность за предоставление информации о ходе выполнения нормативных документов правительства области в контрольное управление  правительства Воронежской области.


3.12. Принимает участие в разработке и осуществлении оргтехнических мероприятий по подготовке и проведению выборов депутатов всех уровней, глав муниципального района, городского и сельских поселений в соответствии с действующим законодательством. 


3.13. Совместно  с заместителем главы администрации Богучарского муниципального района - руководителем аппарата администрации района содействует развитию системы местного самоуправления в муниципальном районе, оказывает его органам на местах организационную, методическую и иную помощь.


3.14. Организует работу по формированию резерва кадров и системы их продвижения, вносит предложения по их расстановке.


3.15. Определяет базовые администрации сельских поселений, проводит в них практические занятия с целью изучения передового опыта работы.


3.16. Организует работу по рассмотрению писем, жалоб, заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, контролирует их своевременное и объективное разрешение.


3.17. Совместно с заместителем главы администрации муниципального района -  руководителем аппарата администрации района разрабатывает проекты номенклатуры дел и регламента работы администрации муниципального района. 

3.18. Обеспечивает учет, хранение своих документов и сдачу их в архив.

3.19. Подготавливает материалы коллегии администрации муниципального района, сессии Совета народных депутатов муниципального района, решения Совета народных депутатов муниципального района, постановления, распоряжения администрации муниципального района для опубликования в районной газете.

3.20. Организует прием граждан по личным вопросам главой  муниципального района. 

      3.21. Подготовка и передача поступивших документов, обращений граждан на рассмотрение главе муниципального района, заместителям главы администрации муниципального района, заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации муниципального района в соответствии с вопросами, отнесенными к их ведению согласно распределению обязанностей между заместителями главы администрации муниципального района, заместителем главы администрации Богучарского муниципального района - руководителем аппарата администрации муниципального района.
       3.22. Контроль за прохождением, исполнением в установленные сроки документов, обращений граждан, поручений главы муниципального района.
        3.23. Осуществление общего контроля за исполнением документов.
        3.24. Контроль за соблюдением установленных требований по оформлению отправляемых документов за подписью главы муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района, заместителя главы администрации Богучарского муниципального района - руководителя аппарата администрации муниципального района. Отправление подписанных документов по электронному документообороту с использованием системы «Лотус», средствами почтовой, телеграфной и электронной связи по назначению.
        3.25. Ведение аналитической и статистической работы по документам и обращениям граждан, представление информации о работе с контрольными документами и обращениями граждан за месяц, квартал, полугодие, год главе Богучарского муниципального района и заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района.
        3.26. Регистрация постановлений и распоряжений администрации муниципального района, их рассылка заинтересованным структурным подразделениям администрации муниципального района, иным лицам, а также исполнителям правового акта согласно листу рассылки.
        3.27. Представление нормативных правовых актов администрации муниципального района для ведения регистра нормативных правовых актов правительства Воронежской области.
        3.28. Прием, регистрация, обобщение и представление сведений об избирателях на территории муниципального района для включения в ГАС «Выборы».
        3.29. Участвует в разработке и осуществлении организационно-технических мероприятий администрации муниципального района в пределах компетенции по оказанию практической помощи избирательным комиссиям в их работе по подготовке и проведении опросов, референдумов, выборов в федеральные и областные органы государственной власти, в органы местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
       3.30. Оказание содействия в материально – техническом обеспечении организации работы Общественной приемной губернатора Воронежской области в Богучарском районе.
       3.31. Составление графика личного приема граждан главой муниципального района, заместителями главы администрации муниципального района, заместителем главы администрации Богучарского муниципального района - руководителем аппарата администрации муниципального района.
       3.32. Организация проведения приема, учет и контроль за исполнением документов по личному приему граждан главой муниципального района, подготовка ежемесячного отчета об исполнении документов по личному приему граждан.
       3.33. Подготовка предложений по использованию новых форм и методов организации организации работы с обращениями граждан, ведение аналитической и статистической информации по работе с обращениями граждан через информиационный портал ССТУ.РФ.
        3.34. Координация работы и проведение проверок соблюдения Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального района, Регламента администрации муниципального района, ведения личного приема граждан в администрации муниципального района.
        3.35. Подготовка предложений заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации  района по совершенствованию форм и методов работы с документами, повышению исполнительской дисциплины, дисциплинарной ответственности лиц, допускающих нарушение сроков исполнения документов.
       3.36. Разработка сводной номенклатуры дел администрации муниципального района, подготовка сводного акта на уничтожение дел, срок хранения которых истек.
       3.37. Согласование эскизов, изготовление, выдача, учет, изъятие и уничтожение печатей и штампов администрации муниципального района. 
       3.38. Подготовка и проведение оперативных, аппаратных, планерных, выездных (тематических), рабочих совещаний под председательством главы муниципального района, а также встреч с трудовыми коллективами. Протокольное оформление поручений (решений), принятых на этих совещаниях (встречах), и доведение их до сведения исполнителей. Организация и обеспечение контроля за исполнением поручений (решений) с регулярным докладом главе муниципального района.
        3.39. Участвует в пределах своих функциональных обязанностей в подготовке предложений и рекомендаций по вопросам административно - территориального устройства района.
       3.40. Координация и мониторинг деятельности комиссий, советов и других коллегиальных органов, возглавляемых главой муниципального района.
        3.41. Согласование мероприятий с участием главы муниципального района (дата проведения, сценарный ход, протокольные нормы и пр.).
        3.42. Изучение общественного мнения населения района, разработка инструментария для проведения социологических опросов.
        3.43. Организация работы по подготовке для главы муниципального района писем, отчетов, докладов, аналитических справок, информаций и выступлений, а также, при необходимости,  их доработка и редактирование. 

         3.44. Сбор, анализ и сведение информации по направлениям работы отдела. 

          3.45. Подготовка различных отчетов по направлениям деятельности отдела;
3.46. Организация выполнения тематических поручений главы муниципального района, участие в подготовке и проведении связанных с ними мероприятий.
     3.47. Организация работы по подбору и расстановке кадров, формирование кадрового состава для замещения вакантных должностей в администрации муниципального района.
      3.48.Подготовка проектов муниципальных правовых актов  о структуре и штатном расписании администрации муниципального района.
       3.49.Оформление, ведение, хранение и выдача трудовых книжек муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек;
       3.50.Оформление, ведение, хранение личных дел муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений.
   3.51. Проверка учёта рабочего (служебного) времени муниципальных служащих и работников администрации муниципального района.
       3.52. Обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, руководителей муниципальных учреждений за исключением сведений, предусмотренных федеральным законом;
       3.53. Организация работы по подготовке графика использования ежегодных оплачиваемых отпусков муниципальных служащих и работников администрации муниципального района. Формирование графика отпусков муниципальных служащих и работников администрации муниципального района, контроль его соблюдения;
              3.54. Ведение кадрового учета в программе «1С Предприятие»;
        3.55.  Контроль за соблюдением муниципальными служащими и работниками администрации муниципального района правил внутреннего трудового распорядка.
         3.56. Обеспечение прохождения муниципальной службы в администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе:
         3.56.1. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе;
3.56.2. Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы;
3.56.3.  Ведение Реестра муниципальных служащих в администрации муниципального района;
3.56.4. Организация и проведение аттестации муниципальных служащих администрации муниципального района.
               3.57. Подготовка наградных документов, организация вручения наград.
3.58. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу (работу).
3.59. Подготовка проектов муниципальных правовых актов о назначении и освобождении руководителей муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района.
3.60. Оформление трудовых договоров с руководителями  муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, и дополнительных соглашений к ним.
3.61. Осуществление приема сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации муниципального района, депутатов Совета народных депутатов Богучарскаого муниципального района,  руководителей муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей. 
3.62. Организация проверки в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  муниципальными служащими администрации муниципального района, руководителями муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава муниципального района, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей, депутатами Совета народных депутатов Богучарского муниципального района.
3.63. Контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации муниципального района требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов в соответствии с действующим законодательством.
3.64. Консультирование муниципальных служащих и работников по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы, вопросам трудового законодательства соответственно.
3.65. Организация повышения квалификации муниципальных служащих и работников администрации муниципального района: взаимодействие с учебными заведениями, подготовка ежегодного сводного плана повышения квалификации, отчета о повышении квалификации, осуществление организационных мероприятий по подготовке семинаров, лекций и тренингов.
3.66. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации муниципального района запретов и  ограничений, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2008 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.67. Организация и проведение по решению главы муниципального района конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального района.
3.68. Организация и документационное сопровождение деятельности коллегиальных органов администрации муниципального района.

3.69. Эффективное использование кадрового потенциала администрации муниципального района:

3.69.1. Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом, его обучение и дальнейшее эффективное использование;
3.69.2. Анализ кадрового состава администрации муниципального района; 
3.69.3. Разработка, внедрение и развитие системы оценки профессиональной деятельности муниципальных служащих с использованием показателей эффективности и результативности;
3.69.4. Подготовка проектов распоряжений администрации муниципального района о поощрении или применении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами;
3.70. Развитие и поддержание в работоспособном состоянии информационной среды администрации муниципального района состоящей из:

- средств коммуникации;

- серверов;

- автоматизированных рабочих мест пользователей (далее — АРМ);

- оргтехники;

- программного обеспечения.

3.71. Разработка планов и организация работ по заключению контрактов по развитию и поддержанию в работоспособном состоянии информационной среды;
3.72. Определение направления развития информационной среды администрации муниципального района на основании анализа действующих и планируемых производственных процессов, и анализа существующих и перспективных информационных технологий;
3.73. Организация внутреннего контроля лицензионной чистоты используемого в администрации муниципального района программного обеспечения; формирование планов мероприятий по легализации используемого в администрации муниципального района программного обеспечения и по обновлению действующих лицензий;
3.74. Разработка технических заданий на развитие и поддержание в работоспособном состоянии информационной среды администрации муниципального района;
3.75. Прием и обработка заявок на приобретение аппаратного и программного обеспечения, расходных материалов и запасных частей для проведения технического обслуживания информационной среды администрации муниципального района, замены элементов, выработавших свой технический ресурс или вышедших из строя;
3.76. Обработка технических проектов, договоров, работ по внедрению и сопровождению информационных технологий, автоматизации процессов в администрации муниципального района;
3.77. Поддержка и консультирование работников администрации муниципального района:

3.77.1. Разработка регламентов работ с программным обеспечением, средствами вычислительной техники, оргтехники и средствами связи, регламентов информационной безопасности, регламентов внедрения и сопровождения программного обеспечения, средств вычислительной техники, оргтехники и средств связи;
3.77.2. Информирование о новшествах, изменениях, дополнениях в информационной среде, программном обеспечении, регламентах работы с программным обеспечением, регламентах информационной безопасности, а также о намерении проведения мероприятий, во время которых работа с информационной средой и тем или иным программным обеспечением будет частично или полностью невозможна.
3.78. Организация работ по защите информации в администрации муниципального района, в том числе в информационных системах персональных данных:

3.78.1. Проведение анализа защищённости информационной среды от несанкционированного доступа;
3.78.2. Проведение аудита информационной безопасности в случаях, когда это необходимо;
3.78.3. Совершенствование механизмов защиты конфиденциальной информации, находящейся в информационной среде, от несанкционированного доступа или утечек;
3.78.4. Администрирование средств антивирусной защиты;
3.78.5. Учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах персональных данных администрации муниципального района;
3.78.6. Администрирование информационных систем персональных данных;
3.78.7. Администрирование средств и систем защиты персональных данных в информационных системах персональных данных;
3.78.8. Организация учета носителей персональных данных в соответствии с правилами ведения делопроизводства;
3.78.9. Формирование пакетов документов на получение квалифицированных сертификатов электронно-цифровых подписей (далее — КСКП) главы муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района;
3.78.10. Оказание поддержки в формировании и согласование пакетов документов на получение КСКП сотрудников администрации муниципального района;
3.78.11. Формирование планов мероприятий по обеспечению информационной безопасности администрации муниципального района;
3.78.12. Формирование планов аварийного восстановления узлов и данных информационной среды администрации муниципального района;
3.78.13. Организация резервного копирования и централизованного хранения архивных копий данных;
3.78.14. Обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
3.78.15. Анализ инцидентов, представляющих угрозу информационной безопасности администрации муниципального района, в том числе, фактов захвата контроля над узлами информационной среды администрации муниципального района, умышленной дестабилизации работы и несанкционированного доступа к ней;
3.79. Организация работ по развитию электронного документооборота в структурных подразделениях администрации муниципального района, а также в муниципальных учреждениях с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства «Лотус»:

3.79.1. Обеспечение постоянного доступа к системе «Лотус» в структурных подразделениях администрации муниципального района;
3.79.2. Внесение изменений в системные справочники и изменение прав пользователей системы «Лотус» в соответствии с заявками, присланными в отдел структурными подразделениями администрации муниципального района, а также муниципальными учреждениями;
3.80. Реализация программ развития информационного общества и формирования электронного правительства:

3.80.1. Подключение сотрудников администрации муниципального района к системе межведомственного электронного взаимодействия;
3.80.2. Техническое обеспечение видеоконференций, других организационных мероприятий, проводимых в администрации муниципального района;
3.81. Техническое обеспечение работы информационной среды администрации муниципального района:

3.81.1. Автоматизация процессов и операций структурных подразделений администрации муниципального района на основе знаний соответствующей предметной области;
3.81.2. Организация, проведение и координация работ по разработке, внедрению и сопровождению программного обеспечения и баз данных для структурных подразделений администрации муниципального района;
3.81.3. Администрирование информационных систем и серверов, управление локальными вычислительными сетями;
3.81.4. Распределение и учёт аппаратного и программного обеспечения в администрации муниципального района;
3.81.5. Настройка АРМ (установка общего и специального программного обеспечения, подключение периферийной оргтехники);
3.81.6. Обеспечение безотказной работы аппаратного и программного обеспечения информационной среды администрации муниципального района, оперативное устранение неисправностей в их работе.
3.82. Проведение инвентаризации, списание основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов совместно с отделом учета и отчетности администрации Богучарского муниципального района. 

  3.83. Разработка нормативных, методических документов, информационных материалов  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.84. Организация и проведение совещаний, семинаров, «круглых столов», презентаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.85.  Проведение служебных проверок в соответствии с действующим законодательством.
3.86. Взаимодействие с государственными органами, иными учреждениями и организациями по вопросам своей деятельности.
         3.87. Участие в проектной деятельности.

   3.88. Оказание консультативной помощи специалистам администрации муниципального района, сторонних организаций, гражданам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.89.  Размещение информации  на официальном сайте администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
3.90. Обеспечение мер по противопожарной безопасности Отдела, сохранности материальных ценностей и документов Отдела;
  3.91. Осуществление иных функций в соответствии с поручениями главы муниципального района и заместителя главы администрации Богучарского муниципального района - руководителя аппарата администрации района.
        3.92. Осуществление правовой экспертизы  и согласования проектов решений  Совета народных депутатов Богучарского муниципального района, подготовленных структурными подразделениями  администрации муниципального района, постановлений, распоряжений администрации муниципального района с подготовкой заключения в случае несоответствия указанных проектов действующему законодательству Российской Федерации, Воронежской области, нормативным правовым актам Богучарского муниципального  района.
        3.93. Осуществление правовой экспертизы и согласования проектов  договоров возмездного оказания услуг, соглашений, проектов муниципальных контрактов, заключаемых или подготовленных  администрацией муниципального района, подготовка предложений по устранению выявленных в них несоответствий действующему законодательству.
        3.94. Осущестление учета и хранения находящихся в производстве и законченных исполнением судебных дел с участием  администрации муниципального района,   муниципальных предприятий  и учреждений,  правовое сопровождение мероприятий (совещаний, заседаний комиссий, семинаров), проводимых администрацией муниципального района.
         3.95. Осуществление на основании комплектов документов, представленных структурными подразделениями  администрации муниципального района, подготовки  исковых заявлений в судебные органы Российской Федерации от лица администрации муниципального района,  разъяснение законодательства Российской Федерации среди работников администрации Богучарского муниципального района и ее структурных подразделений.
     3.96. Осуществление учета и контроля исполнения: протестов, представлений, предостережений и требований прокурора муниципального района, постановлений, определений и решений судебных органов, принятых в отношении администрации муниципального района и  муниципальных предприятий и учреждений.
3.97. Осуществление взаимодействия администрации Богучарского муниципального района  с представителями справочной системы «КонсультантПлюс».
3.98.В рамках реализации антикоррупционной политики в администрации муниципального района отдел осуществляет:
- проведение антикоррупционной экспертизы  нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов администрации муниципального района  в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующее устранение;
- проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов  Совета народных депутатов Богучарского муниципального района на основе регламента взаимодействия представительного и исполнительного органов местного самоуправления Богучарского муниципального района;
- направление проектов нормативных правовых актов по вопросам, касающимся прав, свобод и обязанностей человека и гражданина,  муниципальной собственности, муниципальной службы, бюджетного, налогового, таможенного, лесного, водного, земельного, градостроительного, природоохранного законодательства, законодательства о лицензировании,  социальных гарантий лицам, замещающим (замещавшим)  муниципальные должности, должности  муниципальной службы,  на антикоррупционную экспертизу в прокуратуру района.
3.99. Отдел участвует:
- в разработке правовых и нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции администрации муниципального района;

           - в работе комиссий, созданных администрацией муниципального района,  совместно с главой  Богучарского муниципального района и (или) его заместителями, либо от их имени в переговорах, консультациях, деловых встречах с третьими лицами;
- в приеме граждан, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- в реализации мероприятий, включенных в программы и планы администрации Богучарского муниципального района.
3.100. Оказывает консультативную помощь жителям муниципального района  по правовым вопросам.
3.101. Отдел подготавливает:
- самостоятельно или совместно со структурными подразделениями администрации муниципального района предложения об изменении действующих, отмене или признании утратившими силу правовых  и нормативных правовых актов администрации муниципального района, Совета народных депутатов Богучарского муниципального района.
3.102.Выполняет поручения главы Богучарского  муниципального района, заместителей главы администрации района по вопросам правового обеспечения нормотворческой и правоприменительной деятельности администрации муниципального района.
3.103.Представляет интересы администрации муниципального района и муниципальных предприятий и учреждений, в мировом суде, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также других органах при рассмотрении правовых вопросов и обеспечивает подготовку необходимых документов для защиты  в вышеуказанных органах.
3.104. Ведет в установленном действующим законодательством порядке регистр  нормативных правовых актов Богучарского муниципального района Воронежской области и находящихся на территории данного района поселений;

3.105.Осуществляет иные  полномочия в соответствии с действующим законодательством в целях реализации поставленных перед отделом задач.

4.Права отдела

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1. Представлять администрацию муниципального района  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2. Пользоваться в установленном порядке правовыми базами данных Российской Федерации, Воронежской области.

5.3. Использовать системы связи и коммуникации, технические средства (телефоны, компьютеры, ксероксы, факсы).

5.4. Взаимодействовать со структурными подразделения администрации муниципального района, муниципальными учреждениями  по вопросам компетенции отдела.

5.5. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации муниципального района, предприятий, организаций и учреждений района (независимо от организационно-правовых форм) сведения и документы, необходимые для работы.

5.6. Требовать от служащих администрации муниципального района  выполнения установленных Инструкцией по делопроизводству правил работы с документами.

5.7. Проводить проверки ведения делопроизводства, работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации муниципального района и доводить итоги проверок до главы муниципального района, заместителя главы администрации Богучарского муниципального района - руководителя аппарата администрации района. 

5.8. Вносить предложения главе муниципального района, заместителям главы администрации муниципального района, заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации муниципального района  о применении мер дисциплинарного воздействия в случаях нарушения структурными подразделениями и должностными лицами администрации муниципального района  установленных правил работы с документами, сохранности служебной и персональной информации, документов.  

5.9. Контролировать сроки исполнения документов, запрашивать сведения о ходе исполнения документов.

 5.10. Подписывать и визировать документы в пределах компетенции отдела.

5.11. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований, не принимать от исполнителей к регистрации и отправке неправильно оформленные документы. 

5.12. Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, заседаниях и совещаниях администрации муниципального района по поручению главы муниципального района.

5.13. Приглашать руководителей структурных подразделений администрации муниципального района для дачи устных и письменных пояснений по поводу нарушения сроков и неисполнения поручений главы муниципального района, решений Коллегии и иных документов, поставленных на контроль в отделе.

5.14. Привлекать в установленном порядке к сотрудничеству по отдельным направлениям деятельности отдела специалистов, экспертов для решения возложенных на отдел задач.

5.15. Вносить по согласованию с главой муниципального района коррективы в план его работы.

         5.16. Выделять и согласовывать к уничтожению документы администрации муниципального района, ее структурных подразделений с истекшими сроками хранения.
Для выполнения возложенных на Отдел функций его работникам предоставляется право:

5.17. Давать письменные заключения по проектам документов о соответствии действующему законодательству с предложениями об устранении имеющихся нарушений либо редактировать проекты по тексту.

5.18. Давать разъяснения специалистам структурных подразделений администрации, муниципальным предприятиям, учреждениям и организациям по правовым вопросам в целях проведения единой правовой политики.

5.19. Вносить предложения главе  Богучарского муниципального района по вопросам совершенствования правоприменительной работы администрации района .

5.20. Анализировать действующее законодательство, а также правоприменительную практику других регионов, вносить предложения по правовому регулированию вопросов, отнесенных к ведению администрации района.

5.21. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений администрации района, муниципальных предприятий и учреждений, организаций документы, справки, расчеты и другую информацию, необходимую для выполнения специалистами юридического отдела своих обязанностей.

5.22. Определять участие специалистов структурных подразделений администрации района в судебных и других органах при рассмотрении правовых вопросов.

5.23.Привлекать для осуществления разработки проектов нормативных правовых актов, а также для участия при разрешении судебных дел специалистов структурных подразделений администрации района, работников муниципальных предприятий и учреждений.

5.24.Получать в первоочередном порядке для ознакомления, использования в работе и учета поступающие в администрацию района законодательные и иные нормативные акты и документы.

5.25.Участвовать в аппаратных и расширенных совещаниях  при главе Богучарского муниципального района.

         5.26.Требовать необходимого материально-технического обеспечения приемных главы муниципального района, отдела.

5. Руководство отделом

5.1. Отдел подчинен заместителю главы администрации муниципального района - руководителю аппарата администрации  района.
5.1.1. Начальник отдела:

Осуществляет руководство деятельностью отдела, обеспечивая реализацию поставленных перед отделом задач и возложенных функций;

Распределяет обязанности между служащими отдела;

Вносит главе муниципального района, заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района предложения по кадровым вопросам, касающимся сотрудников отдела, направлению их в служебные командировки;

Подписывает документы от имени отдела в пределах компетенции.

5.2. Отдел возглавляет начальник, назначенный главой Богучарского муниципального района по представлению заместителя главы администрации муниципального района -  руководителя аппарата администрации  района. 

В подчинении начальника отдела  находятся муниципальные  и немуниципальные  служащие, входящие в отдел согласно штатному расписанию. 

5.3. Численность и фонд оплаты труда работников отдела утверждается главой муниципального района.

5.4. Полнота исполнения функциональных обязанностей начальника отдела и его сотрудников учитывается при  начислении премий, доплат, надбавок и других выплат.

                                                   6. Взаимодействие отдела

В процессе деятельности Отдел взаимодействует:

6.1. С областными органами исполнительной власти по вопросам своей компетенции;
6.2. С территориальными органами государственной власти;
6.3. Со структурными подразделениями и должностными лицами, служащими администрации муниципального района, работниками муниципальных учреждений.
6.4. С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.

7. Ответственность

7.1. Всю ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

7.2. Степень ответственности других специалистов устанавливается должностными инструкциями.

7.3. Начальник и другие специалисты отдела несут персональную ответственность за обеспечение сохранности документов и содержащейся в них информации, действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан.

7.4. Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

7.5. Начальник несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством,  за разглашение сведений.

7.6. Начальник несет ответственность,  предусмотренную действующим законодательством, за выполнение требований охраны труда и пожарной безопасности.

8. Реорганизация и прекращение деятельности отдела

Реорганизация отдела или прекращение его деятельности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

С Положением ознакомлен, принимаю к исполнению:

Начальник отдела по 

организационно – правовой работе и информационной безопасности 
                                                                       __________              _________________
                                                                                          подпись                              ФИО






«____»_________20___г.
