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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	18 ноября 2020 года
	                 с. Чугуевка
	180


Об утверждении Положения об управлении организационной работы

 администрации Чугуевского муниципального округа

В соответствии с решением Думы Чугуевского муниципального округа от 18 сентября 2020 года № 88 «О структуре администрации Чугуевского муниципального округа», руководствуясь статьей 43 Устава Чугуевского муниципального округа, администрация Чугуевского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении организационной работы администрации Чугуевского муниципального округа.

2. Признать утратившим силу постановления администрации Чугуевского муниципального района:

2.1. от 14 января 2013 года № 09 «Об утверждении положения об организационном отделе администрации Чугуевского муниципального района»;

2.2. от 29 декабря 2014 года № 1088 «О внесении изменений в постановление администрации Чугуевского муниципального района от 14 января 2013 года № 09 «Об утверждении положения об организационном отделе администрации Чугуевского муниципального района»;
2.3. от 28 октября 2016 года «О внесении изменений в постановление АЧМР от 14 января 2013 года № 09 «Об утверждении положения об управлении организационной работы администрации Чугуевского муниципального района»;

2.4. от 13 июня 2018 года № 339 «О внесении изменений в постановление администрации Чугуевского муниципального района от 14 января 2013 года № 09 «Об утверждении положения об управлении организационной работы администрации Чугуевского муниципального района». 

3. Направить настоящее постановление для размещения на официальном сайте Чугуевского муниципального округа. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального округа.
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Глава Чугуевского

муниципального округа,

глава администрации                                                                       Р.Ю. Деменев
                                                                                           Утверждено

                                                                        постановлением администрации

                                               Чугуевского муниципального округа                                                                                   

                                                                     от _____. 11.2020  № _______
П О Л О Ж Е Н И Е

об управлении организационной работы администрации

Чугуевского муниципального округа
1. Общие положения

         1. Управление организационной работы администрации Чугуевского муниципального округа (далее – управление) создано на основании решения Думы Чугуевского муниципального округа от 18 сентября 2020 года № 88 «О структуре администрации Чугуевского муниципального округа», является самостоятельным функциональным органом администрации Чугуевского муниципального округа, не наделено правами юридического лица и непосредственно подконтрольно руководителю аппарата администрации Чугуевского муниципального округа.
 2. Управление в своей деятельности, в рамках своих полномочий, руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа, а также настоящим Положением.

3. Положение об управлении, структура и штатная численность управления утверждаются главой администрации Чугуевского муниципального округа по представлению руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального округа.
 4. Работу управления возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа.

5. Начальнику управления подчинены все работники управления, которые принимаются и освобождаются от должности распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа. На них распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные нормативными правовыми актами, регулирующие прохождение муниципальной службы и трудового законодательства.
6. В период временного отсутствия начальника управления его обязанности выполняет работник, назначаемый распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа.
7. Финансирование управления производится за счет средств местного бюджета.

8. Управление имеет свою печать, бланк со своим наименованием, а также иные печати и штампы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на управление.

2. Основные задачи управления
Основными задачами управления являются:

1) организация и обеспечение в аппарате и органах администрации Чугуевского муниципального округа единой системы делопроизводства с учетом требований рациональной организации труда и управления; управление осуществляет методическое руководство работой по ведению делопроизводства в органах администрации Чугуевского муниципального округа;
2) совершенствование форм и методов делопроизводства на основе применения современной компьютерной, копировально-множительной, машинописной и организационной техники;
3) организация планирования деятельности администрации Чугуевского муниципального округа;
4) обеспечение четкого контроля за исполнением документов, а также поручений главы Чугуевского муниципального округа в установленные сроки;
5) обеспечение деятельности администрации Чугуевского муниципального округа по определению основных направлений кадровой политики, развития муниципальной службы и деятельности в области противодействия коррупции, а также по решению кадровых вопросов, отнесенных к ведению Чугуевского муниципального округа Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством в области муниципальной службы, антикоррупционным законодательством и трудовым законодательством;
6) организация прохождения муниципальной службы в администрации Чугуевского муниципального округа;
7) формирование у муниципальных служащих нетерпимости к коррупционному поведению; профилактика коррупционных правонарушений в администрации;
8) формирование резерва управленческих кадров и кадрового резерва администрации Чугуевского муниципального округа;
9) организация и проведение переподготовки и повышения квалификации кадров администрации Чугуевского муниципального округа;
 10) содействие территориальной избирательной комиссии Чугуевского муниципального округа в организации и проведении мероприятий, связанных с выборами органов власти, референдумами;
11) организационное обеспечение мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы Чугуевского муниципального округа;
12) прием, учет, направление и доставка входящей служебной корреспонденции;
         13) отправка служебной исходящей корреспонденции;
14) организация работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан, поступивших на имя главы Чугуевского муниципального округа;
15) обеспечение взаимодействия главы Чугуевского муниципального округа со средствами массовой информации;
16) формирование и поддержание информационного фонда о деятельности главы Чугуевского муниципального округа, информирование СМИ о деятельности администрации Чугуевского муниципального округа;
17) обзоры материалов печатных и электронных средств массовой информации с целью анализа восприятия массовым сознанием работы администрации Чугуевского муниципального округа;
18) обеспечение   функционирования   компьютерной   техники, периферийного, сетевого оборудования, локальных вычислительных сетей, системного и прикладного программного обеспечения в администрации;
19)  литературное и техническое редактирование муниципальных правовых актов Чугуевского муниципального округа; осуществление согласования документов;
20) формирование списков кандидатов в присяжные заседатели;

21) организация и содействие в награждении Почетной грамотой и Благодарностью главы Чугуевского муниципального округа, другими наградами;
22) техническое обеспечение работы с документами;
23) ведение табеля учета рабочего времени;
24) ведение учета и выдача служебных удостоверений сотрудникам администрации Чугуевского муниципального округа;

25) осуществление обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к помещениям руководителей, специалистов в пределах своих полномочий в соответствии с действующим законодательством, с целью получения предоставляемых администрацией муниципальных услуг.

3. Функции управления
Управление организационной работы в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

1) взаимодействует с органами администрации Чугуевского муниципального округа по вопросам обеспечения единства системы контроля исполнения, поступивших в администрацию распорядительных документов вышестоящих органов, Думы Чугуевского муниципального округа, постановлений и распоряжений главы и администрации Чугуевского муниципального округа;
2) обеспечивает четкий контроль за исполнением поручений главы Чугуевского муниципального округа в установленные сроки;

3) осуществляет планирование работы администрации, контроль за исполнением планов;
4) разрабатывает решения Думы Чугуевского муниципального округа, постановления и распоряжения администрации округа, регламентирующие прохождение муниципальной службы, заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками администрации округа и руководителями муниципальных организаций и учреждений, увольнение муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих муниципальных правовых актов;
5) обеспечивает организацию работы по противодействию коррупции в администрации в пределах полномочий, предусмотренных при осуществлении кадровой работы;
6) осуществляет организационно-техническую подготовку совещаний, заседаний, конференций, семинаров и других мероприятий, проводимых руководством администрации Чугуевского муниципального округа;

7) организовывает мероприятия, проводимых с участием или по поручению главы Чугуевского муниципального округа;

8) обеспечивает подготовку и организационно-техническое обеспечение рабочих поездок главы Чугуевского муниципального округа;

9) обеспечивает подготовку и организационно-техническое обеспечение рабочих визитов делегаций и официальных лиц в Чугуевский муниципальный округ;
10) предоставляет средствам массовой информации сведения о деятельности главы и администрации Чугуевского муниципального округа, постановлениях, распоряжениях, принятых главой и администрацией Чугуевского муниципального округа, о его заявлениях и выступлениях;

11) осуществляет взаимодействие с российскими, краевыми СМИ и журналистами в целях полного и объективного осуществления деятельности главы и администрации Чугуевского муниципального округа;

12) готовит пресс-релизы для СМИ о деятельности главы и администрации Чугуевского муниципального округа;

13) размещает информацию и ведет социальные сети Чугуевского муниципального округа;

14) осуществляет поддержание официального сайта Чугуевского муниципального округа www.chuguevsky.ru в актуальном состоянии;

15) обеспечивает размещение на официальном сайте информации, предоставляемой органами местного самоуправления Чугуевского муниципального округа согласно Федеральному закону от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
16) организует приемы граждан по личным вопросам главой Чугуевского муниципального округа;

17) организует работу по рассмотрению письменных предложений, обращений и жалоб граждан, по их приему руководителями администрации, обобщает и анализирует состояние этой работы в органах администрации;

18) организует прием, регистрацию и рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, поступивших на «телефон доверия» администрации округа;
19) обеспечивает функционирование системы электронного документооборота «Практика», создание и поддержание в актуальном состоянии пользовательских учетных записей пользователей (совместно с ИТЦ Приморского края);  

20) организует и проводит работу по внедрению современных методов и дальнейшего совершенствования документационного обеспечения управления, осуществляет постановку задач на разработку и совершенствование программного обеспечения по автоматизации процессов регистрации, учета и контроля;

21) осуществляет координацию и контроль эффективности мероприятий, связанных с использованием информационно-коммуникационных технологий, проводимых органами администрации;
22) оказывает консультативную помощь работникам органов администрации в подготовке проектов документов администрации Чугуевского муниципального округа;

23)  участвует в согласовании проектов муниципальных правовых актов;

24) осуществляет регистрацию муниципальных правовых актов администрации и главы Чугуевского муниципального округа;

25) ведет реестр постановлений главы и администрации Чугуевского муниципального округа и распоряжений по основной деятельности администрации Чугуевского муниципального округа;

26) своевременно доводит до заинтересованных органов, органов администрации, предприятий, организаций и учреждений, должностных лиц и граждан муниципальные правовые акты администрации Чугуевского муниципального округа;

27) осуществляет направление документов не нормативного характера на опубликование;

28) осуществляет заверение печатью управления копий муниципальных правовых акты, иных документов, хранение которых осуществляется управлением в подлинниках, по требованию муниципальных служащих и работников, не являющихся муниципальными служащими, руководителей муниципальных учреждений и организаций, органов прокуратуры, судов, иных лиц и органов;
 29) осуществляет подготовку поздравлений от имени главы Чугуевского муниципального округа, приветственных адресов, почетных грамот администрации, благодарственных писем главы Чугуевского муниципального округа представителям общественности округа, выдающимся и заслуженным людям, коллективам предприятий, учреждений и организаций к праздничным и юбилейным датам;

30) осуществляет ведение реестра награждаемых Почетными грамотами и Благодарностью главы Чугуевского муниципального округа;

31) оказывает методическую и практическую помощь должностным лицам предприятий, организаций, учреждений, руководителям структурных подразделений администрации округа по вопросам подготовки и согласования документов о награждении Почетными грамотами администрации, знаками отличия и медалями, о поощрении Благодарственными письмами администрации, по согласованию наградных документов при представлении к награждению государственными и ведомственными наградами.
32) осуществляет ведение реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией;

 33) разрабатывает документы по организационным мероприятиям и осуществляет взаимодействие с избирательными комиссиями при проведении общегосударственных, региональных, местных избирательных кампаний, референдумов и других мероприятий;
34) разрабатывает постановления и распоряжения администрации округа, регламентирующие деятельность работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Чугуевского муниципального округа, назначение и освобождение от должности, увольнение технического работника в связи с выходом на пенсию и оформление соответствующих документов;
35) осуществляет подбор и отбор работников администрации округа совместно с руководителями органов администрации, внесение предложений об их назначении на вакантные должности администрации округа;
36) осуществляет расстановку кадров совместно с руководителями органов администрации округа на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств;
37) формирует резерв управленческих кадров и кадровый резерв администрации округа, организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование;
38) оформляет в соответствии с трудовым законодательством:

- прием, увольнение, перевод, перемещение, командирование, установление доплат и надбавок к должностному окладу, привлечение к работе в выходные и праздничные нерабочие дни работников администрации округа, предоставление оплачиваемых дней отдыха;

- приём (назначение) и увольнение руководителей муниципальных организаций и учреждений;
- прием и увольнение работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации округа;
39) осуществляет организационно-техническое обеспечение и проведение:

- аттестации муниципальных служащих, аттестации руководителей муниципальных организаций и учреждений, оформление их результатов (в том числе путём внесения сведений в личное дело и другие документы муниципального служащего или руководителя муниципального учреждения, организации);

- конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и руководителей муниципальных организаций и учреждений;

- работы по составлению кадрового резерва администрации округа;
- работы комиссии по служебному поведению и урегулирование конфликта интересов;

40) осуществляет ведение:

- личных дел муниципальных служащих и работников администрации;

- перечня муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы в администрации округа;

- реестра муниципальных служащих администрации округа;
- учёта личного состава администрации округа, руководителей муниципальных организаций и учреждений;

- установленной кадровой документации и своевременная сдача её в архивный отдел администрации округа;

- учёта работников администрации округа пенсионного и предпенсионного возраста, своевременное оформление пенсий и их перерасчётов согласно поданным заявлениям;
41) осуществляет прием, хранение, заполнение и выдачу трудовых книжек работников администрации округа и руководителей муниципальных организаций и учреждений в соответствии с требованиями, предъявляемыми к данной работе. Ведет трудовые книжки в электронном виде; 

42) осуществляет анализ профессиональной подготовки муниципальных служащих и их квалификации;
43) организует обучение, переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих;
44) ведет учет листов нетрудоспособности работников администрации округа;
45) осуществляет формирование, анализ и ведение банка данных о количественном и качественном составе работников администрации округа, в том числе в программе «1С: Предприятие. Зарплата и кадры»;
46) проводит работу по предоставлению муниципальными служащими администрации округа сведений о доходах и имуществе, являющихся объектами налогообложения в соответствии с действующим законодательством; осуществление анализа предоставленных сведений;
47) осуществляет контроль за соблюдением ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, предотвращения и урегулирования конфликта интересов муниципальных служащих;

48)  обеспечивает координацию и взаимодействие в работе по противодействию коррупционных правонарушений;

49) ведёт регистрацию уведомлений:

- гражданина, замещавшего должность муниципальной службы администрации Чугуевского муниципального округа, о даче согласия на замещение должности в коммерческой или некоммерческой организации либо на выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой организации;
- муниципальных служащих о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

- представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального к совершению коррупционных правонарушений;
50) изучает профессиональные и деловые качества муниципальных служащих в процессе прохождения ими муниципальной службы;
51) осуществляет контроль за соблюдением Кодекса этики поведения муниципального служащего;

52)  осуществляет оформление и сбор документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Чугуевском муниципальном округе;
53) осуществляет подготовку:

- необходимых материалов для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет работникам администрации округа;
- материалов для представления работников администрации округа к поощрениям и привлечения их к материальной и дисциплинарной ответственности;

54) выдает справки о периодах работы в администрации округа, о занимаемой должности, а также иных справок по вопросам, отнесённым к компетенции управления;
55) составляет график отпусков, учет использования работниками отпусков, оформление ежегодных отпусков (в том числе дополнительных) в соответствии с утверждённым графиком, а также учёт и предоставление работникам администрации округа отпусков без сохранения заработной платы;

56) организует табельный учет рабочего времени работников администрации округа;
57) осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками администрации округа правил внутреннего трудового распорядка. Разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением;
58) осуществляет рассмотрение:

- заявлений работников администрации округа по вопросам трудового законодательства, а также по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы;

- обращений и заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию управления;
59) консультирует муниципальных служащих администрации округа и руководителей муниципальных организаций и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию управления;
60) участвует:

- в разработке структуры и штатного расписания администрации округа и организует работу по их оптимизации;

- в подготовке коллективного договора и правил внутреннего трудового распорядка в администрации округа;

- в установлении должностных окладов, различных выплат и других мер по социальной защите работников администрации округа;
61) организует:

- проверки достоверности представляемых гражданином сведений при поступлении на муниципальную службу;

- проведение служебных проверок;

- проверок сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, установленных законами;

- оформление прохождения практики студентами дневных отделений учреждений высшего профессионального образования в администрации округа;

- проведения научных исследований по проблемам управления персоналом и прохождения муниципальной службы;
62) организует и обеспечивает деятельность: 

- конкурсной комиссии по замещению вакантной должности муниципальной службы;

- комиссии по определению стажа муниципальной службы муниципального служащего для установления надбавки за выслугу лет;

- аттестационных комиссий для проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации района, и руководителей муниципальных организаций и учреждений;

- комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации Чугуевского муниципальном округа;

- комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров;
63) осуществляет сбор информации о сменяемости кадров в администрации округа, анализ кадровых процессов в администрации округа;
64) проводит изучение опыта работы кадровых служб других муниципальных образований, органов государственной власти;
65) организует внесудебное рассмотрение споров, связанных с проведением аттестации муниципальных служащих;
66) осуществляет планирование закупок для нужд органов администрации:
- компьютерной техники, периферийного и сетевого оборудования;
- услуг по техническому обслуживанию и ремонту компьютерной техники, монтажу компьютерного оборудования, локальных вычислительных сетей и пр.;

- лицензий на использование программного обеспечения, услуг по разработке и внедрению программного обеспечения, техническому сопровождению программного обеспечения;
- услуг телефонной связи, доступа в сеть Интернет, передачи данных для нужд органов администрации;
67) проводит оформление, учёт, выдачу и изъятие в установленном порядке удостоверений работников администрации округа;
68) обеспечивает координацию организационной работы в территориальных отделах администрации Чугуевского муниципального округа;
69) составляет проекты номенклатуры дел администрации Чугуевского муниципального округа и представляет его на утверждение; формирует документы в дела, подготавливает и сдает в архив в соответствии с действующими требованиями;
70) осуществляет формирование и ежегодное уточнение списков кандидатов в присяжные заседатели для Приморского краевого суда, районного суда и Тихоокеанского флотского суда;

         71) выполняет для обеспечения деятельности главы Чугуевского муниципального округа копировально-множительные и печатные работы;
         72) участвует в формировании заказов на канцелярские принадлежности;

 73) организует деятельность, связанную с инициированием, подготовкой, реализацией и завершением проектов в рамках проектной деятельности.
4. Права и обязанности управления
Для осуществления возложенных на него функций управление организационной работы имеет право и несет обязанность:

1. Запрашивать и получать от органов администрации материалы и информацию, необходимые для исполнения полномочий управления; требовать своевременного исполнения документов, стоящих на контроле; представления необходимых материалов к заседаниям, совещаниям, встречам и другим мероприятиям, проводимых руководителями администрации Чугуевского муниципального округа.
2.  Проводить совещания с руководителями, специалистами органов администрации по вопросам, входящим в компетенцию управления, участвовать в работе совещаний, заседаний вышеуказанных органов по согласованию с их руководителями.
3. Осуществлять контроль, организовать и проводить проверки соблюдения установленного порядка работы с документами, письменными и устными обращениями граждан в органах администрации Чугуевского муниципального округа.
4. Возвращать исполнителям в структурные подразделения для доработки муниципальные правовые акты, распорядительные документы, служебную корреспонденцию, оформленные с нарушением установленных правил.
5. Указания управления организационной работы по устранению выявленных недостатков и нарушений при редактировании текстов муниципальных правовых актов, распорядительных документов, в оформлении материалов и служебной корреспонденции, поступающей в адрес руководства администрации, а также исходящих документов, являются обязательными для органов администрации муниципального округа.
6. Проверять по поручению главы Чугуевского муниципального округа в органах администрации, рассмотрения предложений, заявлений и жалоб, а также приема граждан.

7. Вносить главе Чугуевского муниципального округа через руководителя аппарата администрации представления о неисполнении или ненадлежащем исполнении постановлений, распоряжений, поручений главы округа, а также об отмене распорядительных документов, противоречащих законодательству.
8. Проводить оперативные совещания, инструктажи с работниками органов администрации по организационным вопросам при подготовке и осуществлении мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы Чугуевского муниципального округа, руководителя аппарата администрации.

         9. Своевременно исполнять поступившие на исполнение заявления и жалобы граждан и юридических лиц, протестов, представлений, требований прокуроров с учетом установленных сроков.
         10. Анализировать положения об органах администрации округа, должностные инструкции на всех работающих в органах администрации округа и добиваться в установленном порядке их соответствия требованиям времени.
         11. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции управления. 

         12. Самостоятельно вести переписку с органами администрации округа, а также иными предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию управления.
         13. Принимать участие в заседаниях Думы Чугуевского муниципального округа, комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией округа.
         14. Привлекать по согласованию с главой администрации Чугуевского муниципального округа на договорной основе в пределах средств, предусмотренных сметой расходов, специалистов и экспертов для проведения профессиональной подготовки кадров, консультирования и разработки научно-теоретических программ.
         15. Организовывать и проводить семинары, конференции и совещания по вопросам, отнесенным к компетенции управления.
         16. Привлекать специалистов администрации округа, с согласия руководителей соответствующих органов администрации округа, для подготовки нормативных правовых и распорядительных актов органов местного самоуправления Чугуевского муниципального округа, проверки исполнения должностных инструкций, расстановки кадров, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и проведения других мероприятий в соответствии с задачами и функциями, возложенными на управление.
         17. Ходатайствовать перед главой Чугуевского муниципального округа о поощрении и награждении специалистов администрации округа и привлечении их к дисциплинарной ответственности.

5. Ответственность

         1. Начальник управления несет персональную ответственность за:

         -  своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на управление;

         - обеспечение конфиденциальности служебной информации в соответствии с установленными требованиями; 

         -  соблюдением специалистами своих должностных обязанностей;

         -  состоянием трудовой дисциплины;

         - не использование в необходимых случаях прав, предоставленных ему настоящим Положением, в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с особенностями прохождения муниципальной службы. 
         2. Меры дисциплинарной, административной, уголовной ответственности применяются к начальнику управления в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Приморского края.

         3. Работники управления несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей и поручений, установленных их должностными инструкциями, а также не использование в необходимых случаях предоставленных им прав.

6. Взаимоотношения

С целью надлежащего исполнения возложенных обязанностей управление взаимодействует со всеми органами администрации Чугуевского муниципального округа, органами государственной власти и органами местного самоуправления, муниципальными организациями и учреждениями, а также другими предприятиями, организациями и учреждениями округа в пределах своей компетенции, совместно с ними действует от имени администрации, пользуется в установленном порядке архивными и иными материалами.

7. Реорганизация и прекращение деятельности управления
1. Исключение управления из штатного расписания администрации, изменение его структуры и численности производятся главой Чугуевского муниципального округа, главой администрации в соответствии с действующим законодательством.

2. При реорганизации и прекращении деятельности управления увольняемым муниципальным служащим гарантируются права, установленным действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края.

Начальник управления 

организационной работы                                                                С.А. Кукличев
