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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 07.04.2016 № 466-рг

Великий Новгород 

Об утверждении положения о комитете 

муниципальной службы Администрации 

Новгородского муниципального района 
В соответствии с Уставом муниципального образования Новгородский муниципальный район:
1. Утвердить положение о комитете муниципальной службы Администрации Новгородского муниципального района.
2. Признать  утратившим  силу  распоряжение Главы Новгородского муниципального района от 30.04.2009 №109-рг «Об утверждении положения о комитете муниципальной службы Администрации Новгородского муниципального района».
Глава

муниципального района 
А.Г. Швецов                                                              

фг № 466-р

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации
Новгородского муниципального

района  от 07.04.2016 № 466-рг
ПОЛОЖЕНИЕ

о комитете муниципальной службы

Администрации Новгородского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Комитет муниципальной службы Администрации Новгородского муниципального района (далее - комитет) является структурным подразделением Администрации Новгородского муниципального  района (далее - Администрация муниципального района) реализующим полномочия по вопросам муниципальной службы, содействия развитию местного самоуправления, снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг, обеспечения деятельности представительного органа, профилактики коррупционных правонарушений.

1.2. Комитет в своей деятельности подчиняется заместителю Главы Администрации Новгородского муниципального района.

1.3. Комитет в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными  конституционными  законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, областными законами, Уставом муниципального образования Новгородский муниципальный  район, муниципальными  правовыми актами Новгородского муниципального района, в том числе настоящим Положением.

1.4. Комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами государственной власти и их территориальными органами, органами государственной власти области, иными государственными органами, органами местного самоуправления и организациями.

1.5. Комитет имеет штампы и бланки установленного образца.

2. Цели и задачи  комитета

2.1. Деятельность комитета направлена на достижение следующих целей:

2.1.2. Повышение эффективности муниципальной службы в Новгородском муниципальном районе (далее - районе). 

2.1.1. Развитие системы местного самоуправления в районе.

2.2. Основными задачами комитета являются:

2.2.1. Реализация в Администрации  Новгородского муниципального района  (далее - Администрация района) основных направлений государственной кадровой политики, определенной  законодательством о муниципальной  службе.
2.2.2. Реализация на территории района требований, определенных законодательством  по противодействию коррупции, в том числе:

формирование у лиц, замещающих муниципальные  должности района, муниципальных служащих Администрации района  и граждан нетерпимости к коррупционному поведению;

профилактика коррупционных правонарушений в Администрации района, в отношении руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района;

осуществление контроля за соблюдением лицами, замещающими муниципальные  должности Новгородского района, муниципальными служащими Администрации района  запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации района требований законодательства Российской Федерации о контроле за расходами, а также иных антикоррупционных норм.

2.2.3. Создание необходимых организационных условий для развития местного самоуправления в районе.
2.2.4. Реализация в районе мероприятий по снижению административных барьеров и повышению доступности государственных и муниципальных услуг. Повышение эффективности государственного управления и качества предоставляемых муниципальных  услуг.
2.2.5. Разработка правовых основ и организационное обеспечение реализации наградной политики в районе.
2.2.6. Организационное  обеспечение  деятельности   Администрации  района.  

2.2.7.Информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления   района и их должностных лиц.
2.2.8.Организационное и  документационное обеспечение деятельности представительного  органа Новгородского муниципального района - Думы Новгородского муниципального района (далее – Дума района).
2.2.9. Обеспечение  деятельности Администрации района по исполнению государственного полномочия  по  составлению и уточнению  списков кандидатов в присяжные заседатели.
2.2.10. Координация вопросов, связанных   с   исполнением  Администрацией района  переданных  отдельных государственных полномочий и иных полномочий.

3. Функции и полномочия  комитета

Комитет в соответствии с возложенными  на него задачами  выполняет  следующие  функции:

3.1. По реализации на территории района  основных направлений государственной кадровой политики, определенных трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной  службе:

3.1.1. Осуществляет функции кадровой службы Администрации района, в  том числе в отношении руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района.
3.1.2. Осуществляет функции органа по управлению муниципальной службой Администрации района.
3.1.3. Ведет реестр муниципальных  служащих   Администрации района.
3.1.4. Осуществляет подготовку  проектов  муниципальных правовых актов района (далее - правовых актов)  связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением  трудовых договоров, назначением на должность  муниципальной службы, освобождением от замещаемой  должности  муниципальной службы, увольнением  муниципальных  служащих  с муниципальной службы и выходом  их на пенсию, и оформление  соответствующих  документов на  муниципальных служащих  Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных)  органов Администрации района, а также работников Администрации района  не являющихся  муниципальными служащими, иных правовых актов, документов  связанных с вопросами трудовых отношений.
3.1.5.Осуществляет подготовку проектов правовых актов о денежном содержании муниципальных служащих, служащих  в органах  местного самоуправления района.
3.1.6.Осуществляет  подготовку  правовых актов и организацию работы  по формированию резерва управленческих кадров,  резерва  на замещение вакантных должностей, организует  работу с кадровым резервом.
3.1.7. Осуществляет  подготовку  правовых актов и организацию работы  по проведению конкурса на замещение вакантных должностей.
3.1.8. Осуществляет  организацию  и обеспечивает  проведение аттестации муниципальных служащих Администрации района, отраслевых (функциональных) органов Администрации района.
3.1.9. Осуществляет подготовку  проекта штатного расписания Администрации района, проектов правовых актов  об утверждении  штатных расписаний или о внесении изменений в них отраслевых (функциональных) органов Администрации района.
3.1.10. Осуществляет ведение и хранение трудовых книжек, на муниципальных служащих, служащих, работников Администрации муниципального района, руководителей отраслевых (функциональных)  органов Администрации района.
3.1.11.Осуществляет составление и ведение графика отпусков муниципальных служащих, служащих, работников  Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района.
3.1.12. Осуществляет исчисление стажа муниципальной службы муниципальных служащих Администрации района, отраслевых (функциональных) органов Администрации района,  стажа  служащих Администрации района, обеспечивает подготовку проектов правовых актов об исчислении стажа.
3.1.13.Осуществляет формирование   и ведение личных дел  муниципальных служащих Администрации района,  руководителей отраслевых (функциональных)  органов Администрации района.
3.1.14.Осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим, служащим Администрации района, руководителям отраслевых (функциональных)  органов Администрации района.
3.1.15.Участвует  в проведении экспертизы проектов положений об отраслевых (функциональных) органах, структурных подразделениях Администрации района. 

3.1.16.Осуществляет   подготовку типовых должностных  инструкций, участвует  в проведении экспертизы разрабатываемых должностных инструкций. 

3.1.17.Осуществляет размещение информации на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров».
3.1.18.Осуществляет полномочия   по вопросам установления, выплаты  и перерасчета  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также  лицам,  замещавшим  муниципальные должности в Новгородском районе  в части   компетенции   комитета.
3.1.19.Участвует в организации  профессионального образования и  дополнительного   профессионального   образования   лиц,  замещающих выборные  муниципальные  должности, муниципальных служащих, а также обеспечивает координацию деятельности органов местного самоуправления поселений по организации подготовки кадров.
 3.1.20. Обеспечивает координацию деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации района по вопросам работы с кадрами и реализации законодательства о муниципальной службе.
3.1.21. Организует мероприятия по внедрению новых принципов кадровой политики на  муниципальной службе и совершенствованию системы оплаты труда муниципальных  служащих, развитию конкурсной системы замещения вакантных должностей в органах местного самоуправления.
3.1.22. Осуществляет подготовку  предложений о реализации положений законодательства  о муниципальной службе и иных нормативных правовых актов о  муниципальной службе и внесение указанных предложений  Главе муниципального  района.
3.1.23. Осуществляет консультирование муниципальных служащих по вопросам  трудового законодательства и муниципальной службы.
3.2. По реализации на территории района требований, определенных законодательством  по противодействию коррупции. 

3.2.1. Осуществляет функции  подразделения  по  противодействию коррупции в Администрации района. 

3.2.2. Обеспечивает подготовку проектов правовых актов района по вопросам противодействия коррупции.
3.2.3. Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации района, и урегулированию конфликта интересов, подготавливает материалы к заседаниям комиссии и контролирует исполнение принятых ею решений.
3.2.4. Обеспечивает деятельность комиссии по противодействию коррупции Администрации района, подготавливает материалы к заседаниям комиссии и контролирует исполнение принятых ею решений.
3.2.5. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при осуществлении полномочий лицами, замещающими муниципальные должности района,  и при исполнении должностных обязанностей муниципальными служащими Администрации района.
3.2.6. Проводит мероприятия по обеспечению соблюдения лицами, замещающими муниципальные должности района, лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации района, лицами, замещающими должности муниципальной службы руководителя отраслевого (функционально) органа Администрации района ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее требования к служебному поведению).
3.2.7. Оказывает лицам, замещающим муниципальные должности района, лицам, замещающим должности муниципальной службы в Администрации района, лицам, замещающим должности муниципальной службы - руководителям отраслевого (функционального) органа Администрации района правовую и консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
3.2.8. Осуществляет ведение журнала учета поступивших от муниципальных служащих заявлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений и организацию проверки этих сведений в установленном порядке.
3.2.9. Участвует в пределах своих полномочий в обеспечении соблюдения в Администрации района законных прав и интересов лица, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.
3.2.10. Осуществляет прием сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими муниципальные должности района, в том числе депутатами Думы Новгородского муниципального района (далее - лицами, замещающими муниципальные должности района), лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации района, лицами, замещающими должности муниципальной службы - руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации района, а также гражданами, претендующими на замещение указанных должностей.
3.2.11. Осуществляет прием сведений о расходах, представленных лицами, замещающими муниципальные должности района, лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации района. 

3.2.12. Осуществляет анализ сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение муниципальных  должностей района,  должностей муниципальной  службы  в Администрации района;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими  муниципальные должности Новгородского муниципального района,  муниципальными служащими  Администрации района в соответствии с законодательством Российской Федерации;

о соблюдении муниципальными служащими Администрации района запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной  службы  в Администрации района, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы  трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2.13. Осуществляет проверку:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение муниципальных должностей  Новгородского  района  и должностей муниципальной службы в Администрации района,  должностей муниципальной службы - руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации района;

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими муниципальные должности Новгородского муниципального района и муниципальными служащими Администрации района, в том числе  руководителями отраслевых (функциональных) органов  Администрации района;

соблюдения муниципальными служащими Администрации района запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной  службы в Администрации района, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной  службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2.14. Обеспечивает размещение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими муниципальные должности района, лицами, замещающими должности муниципальной службы Администрации района, на официальном сайте Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также предоставляет указанные сведения средствам массовой информации для опубликования.
3.2.15. Обеспечивает размещение сведений об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), лицами, замещающими муниципальные должности Новгородского района, лицами, замещающими должности муниципальной службы Администрации района, на официальном сайте Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также предоставляет указанные сведения средствам массовой информации для опубликования.
3.2.16. Осуществляет контроль за соблюдением отраслевыми (функциональными) органами Администрации района, Контрольно-счетной палатой Новгородского муниципального района  сроков размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными  служащими, а также за размещением сведений об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), представляемых муниципальными служащими.
3.2.17. Осуществляет проведение в пределах своих полномочий мониторинга:

деятельности по профилактике коррупционных правонарушений в отраслевых (функциональных) органах Администрации района,  Контрольно-счетной палате Новгородского муниципального района,  органах местного самоуправления поселений, а также соблюдения в них законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции.
3.2.18. Организует в пределах своих полномочий антикоррупционное просвещение на территории района.
3.2.19. Участвует в обеспечении доступа граждан к информации о деятельности органов местного самоуправления района  в сфере противодействия коррупции и антикоррупционной пропаганде.
3.2.20. Организует проведение обучения муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции, в том числе по вопросам соблюдения обязанностей, запретов  ограничений, этики муниципальной службы, предотвращения конфликта интересов, соблюдения служебного поведения в рамках курсов повышения квалификации, семинаров, методических занятий, тренингов.
3.2.21.Обеспечивает  проведение «Горячей  линии»  по вопросам противодействия коррупции.
3.2.22.Обеспечивает  разработку  Плана  противодействия  коррупции  
Администрации района, обеспечивает выполнение в части полномочий   комитета, осуществляет   подготовку   отчета  о  выполнении.
3.2.23. Осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. По созданию необходимых организационных условий для развития местного самоуправления в районе.
3.3.1.Осуществляет координацию деятельности городских и сельских поселений в формировании  системы территориального общественного самоуправления.
3.3.2. Осуществляет координацию деятельности городских и сельских поселений в  организации  работы по оказанию содействия гражданам  в реализации права на участие  в местном самоуправлении.
3.3.3. Обеспечивает организацию и проведение мероприятий по  административной реформе в Новгородском муниципальном районе.

3.3.4. Осуществляет организационно-технические мероприятия  по изменению административно территориального  устройства Новгородского района.

3.3.5. Осуществляет  взаимодействие Администрации района с территориальной избирательной комиссией Новгородского района по вопросам  подготовки  и проведения  референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления.
3.3.6. Осуществляет сбор, обобщение и передачу в ГАС «Выборы» сведений об избирателях.
3.3.7. Осуществляет  в пределах   полномочий  комитета организационное обеспечение подготовки и проведения на территории Новгородского  района федеральных, областных, муниципальных выборов и референдумов, собраний граждан,  в том  числе:

принимает  участие в  разработке  предложений по  образованию избирательных участков на территории Новгородского муниципального района; 

обеспечивает  подготовку  проектов правовых актов Новгородского района по вопросам, связанным с проведением выборов, референдумов. 

осуществляет координацию деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации  района по подготовке и проведению референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления.
3.3.8. Координирует  работу по участию городских и сельских поселений в областных  смотрах-конкурсах городских и сельских поселений, проводимых  по вопросам  полномочий комитета.
3.3.9. Осуществляет организационное и информационное обеспечение деятельности Общественного Совета созданного в Администрации района.

3.3.10. Организует и обеспечивает выполнение мероприятий, связанных с реализацией Указа Президента Российской Федерации от 4 марта 2013 года № 183 «О рассмотрении общественных инициатив, направленных гражданами Российской Федерации с использованием интернет - ресурса «Российская общественная инициатива» Администрацией Новгородского района, осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления района по указанному вопросу.
3.3.11. Организует исполнение органами местного самоуправления  района государственной программы «Совершенствование системы государственного управления и государственная поддержка развития местного самоуправления в Новгородской области»,  в части полномочий  комитета, в том числе обеспечивает  оперативный контроль за ходом реализации в районе мероприятий программы, подготовку в установленном порядке заявок на ассигнования из областного бюджета для финансирования мероприятий подпрограммы в Новгородском районе.
3.3.12.Организует и обеспечивает выполнение мероприятий, связанных  с подготовкой  и проведением   Дня  местного самоуправления.
3.3.13. Обеспечивает   координацию  работы  по учреждению и использованию официальных   символов   района.

3.4. Реализация в районе мероприятий по снижению административных барьеров и повышению доступности государственных и муниципальных услуг.  Повышение эффективности государственного управления и качества предоставляемых муниципальных  услуг.

3.4.1. Осуществляет подготовку проектов правовых актов, по вопросам, предоставления  государственных (муниципальных) услуг Администрацией района (далее - услуги)  (за  исключением   административных  регламентов предоставления муниципальных  услуг).
3.4.2. Осуществляет подготовку Планов работы  Администрации района по направлениям  деятельности, связанным с предоставлением услуг.
3.4.3. Осуществляет  ведение Реестра  государственных муниципальных  услуг (функций) оказываемых (выполняемых) Администрацией района, подведомственными организациями.
3.4.4. Осуществляет подготовку Перечня муниципальных услуг, оказываемых по принципу «Одного окна» в Новгородском  районе.
3.4.5. Осуществляет согласование проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
3.4.6. Осуществляет  координацию работы  по заключению  соглашений  на предоставление  услуг  по принципу «одного окна», в том числе ведет учет  заключенных соглашений.
3.4.7. Проводит консультации в рамках  полномочий  комитета для отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации района, по вопросам предоставления услуг. 

3.4.8. Осуществляет взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями Администрации района, органами местного самоуправления поселений по занесению информации  в государственную  информационную систему «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области».
3.4.9. Обеспечивает координацию и методологическое сопровождение  мероприятий, связанных с размещением информации о деятельности Администрации района в форме открытых данных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе  обеспечивает соблюдение технологической составляющей к оформлению наборов открытых  данных.
3.4.10. Осуществляет взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями Администрации района по разработке технологических карт межведомственного взаимодействия для муниципальных услуг.
3.4.11. Обеспечивает работу по проведению мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг Администрации района на официальном сайте.
3.4.12. Обеспечивает координацию работы отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации района, по соблюдению сроков исполнения запросов в системе АИС МФЦ.
3.4.13. Осуществляет подготовку материалов о ходе реализации Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления». 

3.4.14. Осуществляет координацию деятельности по размещению на официальном сайте материалов по результатам реализации Указов Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №№ 596-606 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».
3.4.15. Обеспечивает размещение в системе ГАС «Управление» статических форм 1-МУ по муниципальным услугам оказываемым отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями Администрации муниципального района. 
3.4.16. Обеспечивает координацию работы и методологическое сопровождение деятельности Администраций городских и сельских поселений по вопросам предоставления муниципальных услуг в рамках полномочий комитета.
3.5. Разработка правовых основ и организационное обеспечение реализации наградной политики в районе.
3.5.1. Осуществляет разработку правовых актов по наградной политики в районе.
3.5.2. Участие в обеспечении полномочий Главы Новгородского муниципального района по вопросам, касающимся представления граждан к награждению государственными наградами Российской Федерации (далее – государственные награды), награждения наградами Новгородской области. 
3.5.3. Обеспечивает подготовку проектов ходатайств Главы Новгородского муниципального района по представлению граждан государственными наградами Российской Федерации и награждению наградами Новгородской области, принимает участие в организации и проведении процедуры вручения наград.
3.5.4. Обеспечивает подготовку проектов постановлений Главы Новгородского муниципального района о награждении Почетной Грамотой Администрации муниципального района, документов о награждении благодарственным письмом Главы Новгородского муниципального района, благодарностью Главы Новгородского муниципального района, проектов писем в отказе награждения; осуществляет выдачу наград инициаторам награждения. 

3.5.5.Обеспечивает подготовку документов и организацию работы по присвоению звания «Почетный гражданин Новгородского района».
3.6. Организационное  обеспечение  деятельности   Администрации муниципального района. Информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления района и их должностных лиц.
3.6.1.Обеспечивает подготовку планов проведения расширенных аппаратных совещаний, и иных мероприятий, проводимых с участием Главы муниципального района;

3.6.2.Обеспечивает подготовку программ пребывания Губернатора Новгородской области и иных официальных лиц на территории муниципального района;

3.6.3.Обеспечивает подготовку ежемесячного календарного плана мероприятий Администрации муниципального района;

3.6.4.Обеспечивает подготовку проекта распоряжения Главы муниципального района по распределению обязанностей между Главой муниципального района и его заместителями;

3.6.5.Участвует в подготовке предложений по проведению областного информационного дня в Новгородском муниципальном районе;

3.6.6.Обеспечивает подготовку организации проведения встреч Главы  муниципального района, заместителей Главы администрации муниципального района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района с населением муниципального района;

3.6.7.Обеспечивает информационное сопровождение деятельности Главы Новгородского муниципального района;

3.6.8.Осуществляет подготовку составления плана мероприятий, посвященных знаменательным датам и памятным событиям, проводимых в Новгородском муниципальном районе; 

3.6.9. Осуществляет подготовку составления плана мероприятий, проводимых в Новгородском районе с участием Губернатора Новгородской области, руководителей органов государственной власти 

3.6.10. Осуществляет подготовку проекта предложений Администрации   района в План работы Правительства Новгородской области.

3.6.11. Осуществляет функции куратора официального сайта Администрации района в сети «Интернет» (далее - сайт).
3.6.12.Осуществляет ежемесячно мониторинг исполнения регламента  размещения информации на официальном сайте, в том числе готовит информацию по итогам мониторинга.
3.6.13. Обеспечивает информационное пополнение сайта в части освещения деятельности Главы района, по вопросам деятельности комитета, Думы района. 

3.7.Организационное и документационное обеспечение деятельности Думы района.

3.7.1. Осуществляет организационно-протокольное, документальное обеспечение заседаний Думы района.
3.7.2. Осуществляет документальное и информационное обеспечение  деятельности Думы района.
3.7.3. Осуществляет работу по регистрации в Управлении Министерства  юстиции  Российской Федерации по Новгородской области Устава муни-ципального образования  Новгородский муниципальный район, изменений и  дополнений в него.
3.7.4. Обеспечивает содействие депутатам Думы района в осуществлении ими депутатских полномочий.
3.7.5. Осуществляет своевременную обработку и сдачу документов Думы района в муниципальный архив.
3.7.6. Осуществляет  подготовку  документов Думы района по  представлению их  в Совет  по занесению в Книгу Почета Новгородской области.
3.7.8. Обеспечивает направление решений Думы района и иных документов Думы района  в Прокуратуру Новгородского района, ГОКУ «Центр муниципально-правовой информации».

3.7.9. Обеспечивает направление решений Думы района  для  официального  опубликования, для  размещения   в   правовых  информационных  системах.
3.8. Обеспечение  деятельности Администрации района по исполнению государственного полномочия  по  составлению и уточнению  списков кандидатов в присяжные заседатели.
3.8.1. Обеспечивает  работу по  формированию  списков кандидатов  в присяжные заседатели с использованием информационного ресурса Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы».
3.8.2. Обеспечивает  опубликование  в газете  «Звезда» информационных  сообщений,   связанных  с  составлением, уточнением  списков кандидатов в присяжные заседатели.
3.8.3. Обеспечивает подготовку заявки  на выделение  субсидии из  бюджета Новгородской  области на  осуществление полномочий по составлению и уточнению списков  кандидатов в присяжные заседатели, отчета  о расходовании средств.
3.8.4. Обеспечивает  направление   уведомлений  гражданам, включенным в  списки  кандидатов в присяжные заседатели.
3.8.5.Обеспечивает  ежегодную  проверку  сведений  о кандидатах  на наличие   ограничений.

3.8.6. Обеспечивает подготовку списков кандидатов в присяжные заседатели  для  утверждения Губернатором Новгородской области.
3.8.7. Обеспечивает  опубликование  в газете  «Звезда» списков (изменений  списков) кандидатов в присяжные заседатели. 

3.9. Координация вопросов, связанных   с   исполнением  Администрацией района  переданных  отдельных государственных полномочий и иных полномочий.

3.9.1.Осуществляет  подготовку  проекта  правового акта  об  исполнении Администрацией района отдельных государственных полномочий. 

3.9.2. Обеспечивает  исполнение Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», в части полномочий комитета.

3.9.3.Направляет своих представителей в составы комиссий, образуемых в органах местного самоуправления  поселений:

по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных  служащих и урегулированию конфликта интересов;

по проведению конкурсов при поступлении на муниципальную  службу;

по аттестации муниципальных служащих;

обеспечивает подготовку и проведение семинаров, совещаний по вопросам полномочий  комитета.
3.9.4. Разрабатывает проекты правовых актов, участвует в согласовании  проектов областных законов, постановлений Новгородской областной Думы,   правовых актов Правительства Новгородской области, Губернатора Новгородской области   в сферах,  отнесенных к полномочиям  комитета.
3.9.5. Разрабатывает муниципальные  программы Новгородского района в сферах развития муниципальной службы,  противодействия коррупции и иных  сферах  отнесенных к полномочиям  комитета.
3.9.6. Осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции, с органами местного самоуправления городских и сельских поселений района по вопросам полномочий комитета  и обеспечивает оказание методической помощи городским и сельским  поселениям по вопросам компетенции комитета.
3.9.7. Осуществляет мониторинг соблюдения органами местного самоуправления района  законодательства о муниципальной службе, предупреждения коррупции и иным вопросам,  отнесенным  к полномочиям комитета.

3.9.8. Осуществляет взаимодействие с органами статистики по вопросам, отнесенным к компетенции  комитета.
3.9.9. Взаимодействует с правоохранительными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти, Ассоциацией «Совет муниципальных образований»  иными государственными органами области, органами  местного самоуправления области общественными, иными организациями по вопросам, отнесенным  к компетенции комитета.
3.9.10. Обеспечивает  наполнение подразделов сайта Администрации района, по вопросам полномочий комитета.  

3.9.11. Обеспечивает сохранность и конфиденциальность сведений, полученных в ходе своей деятельности.
3.9.12. Обеспечивает подготовку аналитических материалов, информаций, отчетов  по вопросам полномочий комитета.
3.9.13. Обеспечивает мероприятия по мобилизационной подготовке и мобилизации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.9.14. Проводит антикоррупционную экспертизу, общественное обсуждение  проектов нормативных правовых актов разрабатываемых комитетом.
3.9.15. Обеспечивает сохранность документов комитета и их своевременной передачи в архив.

3.9.16. Участвует  в  рассмотрении обращений  и заявлений  граждан  по вопросам  компетенции   комитета.
3.9.17. Составляет отчет о реализации  планов и  муниципальных  программ   по вопросам компетенции   комитета.
3.9.18. Осуществляет подготовку  информационных и методических материалов по вопросам  компетенции   комитета.
3.9.19. Обеспечивает в   рамках полномочий  комитета организацию работы по достижению показателей в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»:

удовлетворенность граждан Российской Федерации качеством предоставления государственных и муниципальных услуг (к 2018 году - не менее 90 процентов);

доля граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна" по месту пребывания, в том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (к 2015 году - не менее 90 процентов);

время ожидания в очереди при обращении заявителя в комитет для получения государственной услуги (к 2014 году - до 15 минут).
4.  Права  комитета

Комитет для осуществления своих функций имеет право:

запрашивать и получать от отраслевых (функциональных) органов Администрации района, органов местного самоуправления городских и сельских поселений, организаций необходимую информацию;

возвращать на доработку исполнителям проекты правовых актов;

вносить на рассмотрение Главы  района проекты правовых актов и предложения по вопросам, входящим в компетенцию комитета;

организовывать и проводить совещания и другие мероприятия по вопросам входящим в компетенцию комитета.

В рамках осуществления функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений:

осуществлять в пределах своих полномочий взаимодействие с правоохранительными органами, иными федеральными государственными органами, с органами государственной власти, иными государственными органами Новгородской области, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными организациями, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями;

проводить с гражданами, муниципальными служащими с их согласия беседы и получает от них пояснения по представленным сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

получает в пределах своих полномочий информацию от физических и юридических лиц (с их согласия);

проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции.

5. Организационное обеспечение деятельности комитета

Руководство комитетом осуществляет председатель.
