

14

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
Администрация  Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29.05.2026       № 523                                                                     г. Камень-на-Оби

[bookmark: sub_8]Об утверждении Положения об Управлении делами Администрации Каменского района Алтайского края

	В соответствии со статьей 40 Устава муниципального образования муниципальный район Каменский район  Алтайского края,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение об Управлении делами Администрации Каменского района Алтайского края  (прилагается).   
2. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов Каменского района Алтайского края и разместить на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.
3. Признать утратившим силу постановление Администрации района от 17.10.2022 № 1115 «Об утверждении Положения об Управлении делами Администрации Каменского района Алтайского края».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.


Глава муниципального района 						С.Н. Захарова 















УТВЕРЖДЕНО  постановлением Администрации района 
от 29.05.2026       № 523


Положение
об Управлении делами Администрации 
Каменского района Алтайского края

1. Общие положения
1.1. Управление делами Администрации Каменского района Алтайского края (далее – Управление делами) является  органом Администрации Каменского района Алтайского края, реализующим полномочия: 
 в сфере документационного, организационного, информационного обеспечения деятельности Администрации Каменского района Алтайского края (далее – Администрации района);
 в сфере организации и ведения бухгалтерского (бюджетного), налогового, статистического учета, формированию и сдаче бухгалтерской (бюджетной), налоговой, статистической отчетности;
 в сфере муниципальной службы и кадрового обеспечения деятельности Администрации района. 
1.2. Управление делами в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами,  правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, законами Алтайского края, указами Губернатора Алтайского края, постановлениями и распоряжениями Правительства Алтайского края, Уставом муниципального образования Каменский район Алтайского края, Уставом муниципального образования город Камень-на-Оби Каменского района Алтайского края, муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.
1.3. Управление делами осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами Администрации района, Каменским районным Собранием депутатов Алтайского края, Каменским городским Советом депутатов Каменского района Алтайского края, органами местного самоуправления сельских поселений Каменского района, предприятиями и организациями  района.
1.4. Деятельность Управления делами курируется непосредственно главой муниципального района.
1.5. Финансирование расходов на содержание Управления делами осуществляется за счет средств, предусмотренных сметой расходов Администрации района.

2. Функции Управления делами
2.1. Функции организационного отдела:
организация контроля за соблюдением сроков исполнения документов органов власти Алтайского края и Администрации района;
 обеспечение организационно-технической подготовки и проведения совещаний, проводимых главой района, осуществление контроля  за исполнением поручений, протокольных поручений, указаний  главы муниципального района;
 осуществление взаимодействия с Каменским районным Собранием депутатов Алтайского края, Каменским городским Советом депутатов Каменского района Алтайского края, органами местного самоуправления сельских поселений;
методическое сопровождение деятельности администраций и глав поселений Каменского района по вопросам документационного обеспечения их деятельности;
организация работы в части развития местного самоуправления.

2.2. Функции отдела бухгалтерского учета и отчетности:
 ведение бухгалтерского учета на основе установленных правил его ведения, руководствуясь в своей работе Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и другими актами налогового, финансового и административного законодательства;
 ведет бухгалтерского учета и составление отчетности по исполнению  бюджетной сметы в соответствии с нормами действующего законодательства;
 обеспечение соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования по назначению средств бюджета, учет финансовых, расчетных операций, контроль за законностью, своевременностью и правильностью оформления этих операций;
 участие при заключении  контрактов, договоров с организациями, учреждениями;
 ведение учет по взаимным расчетам, с учреждениями  Алтайского края; 
 составление и представление периодической, ежемесячной, поквартальной и годовой бухгалтерской отчетности по исполнению бюджетной сметы главного распорядителя средств бюджетов,  администраторов доходов бюджетов   в  комитет администрации Каменского района Алтайского края по финансам, налоговой и кредитной политике;
 осуществление функций главного распорядителя - получателя средств районного бюджета  и  бюджета городского поселения, на содержание Администрации района и ее органов: составление обоснования бюджетных ассигнований;  ведение бюджетной росписи, бюджетных  смет; начисление и выплата заработной платы работникам, организация и осуществление анализа исполнения бюджетных смет на содержание учреждений; проведение инвентаризации имущества; составление бюджетной отчетности; составление реестра расходных обязательств; осуществление учета денежных средств, материальных запасов и основных средств по исполнению бюджетной сметы  и своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета;
 оформлением и направление заявок на  финансирование  расходов по содержанию Администрации района и ее органов, учреждений находящихся в ее ведении, оплата услуг хозяйственной деятельности  согласно доведенных бюджетных ассигнований по казначейской системе  удаленного финансового документооборота с Управлением Федерального казначейства  (далее - «СУФД»);
 осуществление подготовки статистической, бухгалтерской и других видов отчетности вышеперечисленных учреждений – получателей бюджетных средств в порядке и сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
 размещение на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края подтверждающих документов о расходах на содержание Администрации района согласно  Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
 осуществление подготовки бухгалтерской документации к сдаче в архив в установленном порядке, обеспечение ведения в надлежащем порядке всех бухгалтерских документов.

2.3. Функции отдела по вопросам муниципальной службы и кадров:
 подготовка проектов правовых актов, связанных с поступлением граждан на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора,  назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы и выходом на пенсию, оформлением соответствующих документов и контроль за их соблюдением, а также работниками, не являющимися муниципальными служащими, в соответствии с квалификационными требованиями и штатным расписанием;
 учет и анализ движения личного состава, обеспечение обработки информации о муниципальных служащих;
 создание и совершенствование единой базы данных работников Администрации района; 
 оформление и хранение документов работников Администрации  района согласно номенклатуре дел;
 организационное и документационное обеспечение работы  проведения аттестации, комиссий по установлению стажа муниципальной службы, по  рассмотрению вопросов:
о назначении пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности в органах исполнительной власти и управления Каменского района Алтайского края в период существования СССР и РСФСР;
о назначении, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Камень-на-Оби Алтайского края;
 контроль за выполнением постановлений, распоряжений Администрации района по вопросам работы с кадрами;
 оформление приема, увольнения и перевода работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.032007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134 – ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае»;
 оформление личных дел муниципальных служащих Администрации района и ведение учёта личного состава Администрации района;
 осуществление заполнения, учета и хранения трудовых книжек, своевременного внесения в них изменений;
 ведение установленной документации по кадрам, передача в архив в соответствии с  номенклатурой дел Администрации района;
 подготовка материалов по привлечению муниципальных служащих и работников Администрации района, не являющихся муниципальными служащими, к дисциплинарной ответственности;
 подготовка и выдача справок о трудовой деятельности работников Администрации района, а также на работников, ранее работавших в Каменском райисполкоме и в Администрации района;
 составление графика отпусков, осуществление контроля за его соблюдением;
 оформление и учёт командировок;
 ведение Реестра муниципальных служащих Администрации района;
 отслеживание своевременности назначения надбавок за выслугу лет к должностному окладу муниципальных служащих Администрации района; 
 составление плана-графика профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих и осуществление контроля за его исполнением;
 ведение учета Положений об органах Администрации района и должностных инструкций муниципальных служащих Администрации района и работников, не являющихся муниципальными служащими, осуществление контроля за их оформлением и своевременным внесением изменений;
 прием от муниципальных служащих Администрации района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и размещение их в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации района.  Осуществление их проверки в случаях, предусмотренных законодательством РФ;
 прием от муниципальных служащих Администрации района сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим Администрации района, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
 создание кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы, в соответствии с муниципальными правовыми актами; 
 оказание консультационной помощи муниципальным служащим по правовым  и иным вопросам муниципальной службы, Трудового кодекса Российской Федерации;
 оказание  методической помощи в оформлении кадровой документации и осуществление контроля по ведению кадровой документации в органах Администрации района, наделенных правами юридического лица;  
 оформление, ведение регистрации и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим Администрации района и её органов;
 организация обработки персональных данных работников и муниципальных служащих Администрации района; 
 решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством, законодательством Алтайского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Каменский район Алтайского края и муниципального образования город Камень-на-Оби Каменского района Алтайского края. 

2.4. Функции информационного отдела: 
 техническое обслуживание компьютерной техники Администрации района;
 модернизация и ремонт компьютерной техники,  установленной в Администрации района;
 обслуживание готовых программных  продуктов, установленных на  компьютерной технике Администрации района и Администраций сельсоветов;
 консультативная работа  по вопросам  использования программных  средств среди сотрудников Администрации района и Администраций сельсоветов, работающих  на компьютерной технике;
 контроль за соблюдением работниками Администрации района и Администраций сельсоветов правил эксплуатации компьютерной техники и установленных программных  средств;
 работа с информационными материалами в закрытой части официального сайта Администрации района, контроль наполняемости официального сайта Администрации района, в сроки, установленные постановлением Администрации района об официальном сайте Администрации района, размещение  информацию на официальном сайте Администрации района;
информирование о деятельности Администрации района;
 обеспечение сетевой безопасности (защиты от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасности межсетевого взаимодействия;
организация и контроль работы компьютерной сети, сайта Администрации района.

3. Полномочия Управления делами
3.1. По документационному обеспечению деятельности главы муниципального района, Администрации района:
разрабатывает основные требования к подготовке и оформлению проектов правовых актов главы муниципального района, Администрации района;
организует работу по согласованию проектов правовых актов главы муниципального района, Администрации района, осуществляет регистрацию правовых актов главы муниципального района, Администрации района, направляет копии правовых актов заинтересованным лицам;
направление в уполномоченный орган сведений о муниципальных нормативных правовых актов для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Алтайского  края;
доводит до сведения предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан правовые акты главы района, Администрации района, ведет учет высылаемых и выдаваемых документов;
осуществляет справочно-информационную работу по правовым актам главы муниципального района, Администрации района;
осуществляет работу по обеспечению разработки и исполнения муниципальных программ;
3.2. По обеспечению организации делопроизводства в Администрации района:
разрабатывает инструкцию по делопроизводству Администрации района в соответствии с требованиями Государственной системы документационного обеспечения управления и ГОСТами и обеспечивает и контролирует соблюдение норм Инструкции сотрудниками Администрации района;
осуществляет разработку и проектирование бланков документов Администрации района;
составляет номенклатуру дел Администрации района и представляет ее на утверждение главе муниципального  района;
разрабатывает и внедряет нормативные и методические документы, осуществляет другие мероприятия по совершенствованию документационного обеспечения управления в Администрации района;
принимает, регистрирует и направляет по назначению поступающую в Администрацию района корреспонденцию и исходящие документы;
организует документационное обеспечение деятельности Администрации района с использованием электронного документооборота;
осуществляет контроль за организацией ведения делопроизводства в органах Администрации района;
оформляет заказы на изготовление печатей, штампов для Администрации района, осуществляет контроль за их применением;
обеспечивает сохранность документов, находящихся в текущем архиве Администрации района, готовит их к передаче на хранение, выдает справки по документам, хранящимся в текущем архиве;
 3.3. По организации контроля за соблюдением сроков исполнения документов органов власти Алтайского края и Администрации района:
осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения правовых актов органов власти Алтайского края, правовых актов главы муниципального района, Администрации района;
осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения служебных писем руководителей органов власти Алтайского края, обеспечивает их учет;
производит анализ исполнения документов,  информирует главу муниципального района о случаях неисполнения или несвоевременного исполнения документов.
3.4. По организации работы с обращениями граждан:
организует прием граждан главой муниципального района;
организует выездные приемы граждан главой района;
организует проведение встреч главы муниципального района с населением Каменского района;
регистрирует и ведет учет устных и письменных обращений граждан;
осуществляет контроль за своевременным и правильным рассмотрением обращений граждан, поставленных вопросов;
направляет гражданам ответы на обращения;
систематически изучает и анализирует поступившие обращения граждан, готовит для главы района  обзоры и информации, вносит необходимые предложения, разрабатывает и осуществляет меры по улучшению работы с обращениями граждан;
осуществляет контроль за состоянием работы по рассмотрению обращений граждан в органах Администрации района, разрабатывает и вносит предложения по результатам проверок.
3.5. По планированию работы Администрации района: 
организует  сбор планов работы органов Администрации района (ежемесячные, на год);
составляет план работы Администрации района на год, месячные планы работы, осуществляет контроль за их исполнением;
составляет регламент работы Администрации района.
3.6. По обеспечению организационно-технической подготовки и проведения совещаний, проводимых главой района, осуществление контроля  за исполнением поручений, протокольных поручений, указаний  главы муниципального района:
осуществляет подготовку и организацию приема делегаций, должностных лиц органов власти Алтайского края, Федеральных органов государственной власти, муниципальных образований Алтайского края;
осуществляет подготовку проведения совещаний под председательством главы муниципального района, информирует участников совещания о сроках  их проведения;
ведет протоколы совещаний, проводимых главой муниципального  района;
при необходимости организует выдачу копий протоколов совещаний, проводимых главой муниципального района;
осуществляет контроль за исполнением поручений, указаний главы муниципального района.
3.7. По  организации работы по исполнению правовых актов о наградах:
проверяет документы, представляемые в Администрацию района для награждения, на соответствие их нормативным документам о соответствующих наградах;
готовит заседания комиссии Администрации района по наградам, оформляет протокол заседания комиссии;
готовит проекты нормативных актов Администрации района о награждении Благодарственным письмом главы муниципального района, Почетной грамотой Администрации района, Ценным подарком Администрации района;
консультирует должностных лиц предприятий, учреждений и организаций о порядке оформления наградных материалов;
организует проведение церемоний  вручения наград всех уровней. 
3.8. По осуществлению взаимодействия с Каменским районным Собранием депутатов Алтайского края, Каменским городским Советом депутатов Каменского района Алтайского края, органами местного самоуправления сельских поселений:
взаимодействует с Каменским районным Собранием депутатов Алтайского края, Каменским городским Советом депутатов Каменского района Алтайского края, осуществляет контроль за исполнением решений указанных представительных органов в отношении Администрации района;
взаимодействует с органами местного самоуправления сельских поселений Каменского района Алтайского края, оказывает им консультативную помощь по вопросам компетенции Управления делами.
3.9. По организации выборов Президента Российской Федерации, в федеральные и краевые органы государственной власти, в органы местного самоуправления,  референдумов  на территории Каменского района Алтайского края:
организует работу по сбору и обобщению информации об  избирателях Каменского района Алтайского края для формирования регистра избирателей, участников референдума в системе ГАС «Выборы»;
взаимодействует с  избирательными комиссиями всех уровней при организации выборов Президента Российской Федерации, в федеральные и краевые органы государственной власти, в органы местного самоуправления,  референдумов  на территории Каменского района Алтайского края;
осуществляет проведение организационно-технических мероприятий при подготовке и проведении выборов Президента Российской Федерации, в федеральные и краевые органы государственной власти, в органы местного самоуправления,  референдумов  на территории Каменского района Алтайского края;
проводит работу по формированию избирательных участков на территории Каменского района, обеспечению избирательных комиссий помещениями для работы, связью, обеспечивает иное организационно - техническое оснащение.
3.10. По информированию о деятельности Администрации района, муниципальных образований Каменского района:
ведет официальный сайт Администрации района;
осуществляет освещение в СМИ и социальных сетях и доведение до граждан и общественности через СМИ полной и объективной информации о деятельности главы муниципального района и органов местного самоуправления Каменского района и города Камень - на - Оби Каменского района Алтайского края;
осуществляет размещение нормативных актов Администрации района, Каменского районного Собрания депутатов Алтайского края, Каменского городского Совета депутатов Каменского района Алтайского края на официальном сайте Администрации района, а также иной информации, подлежащей размещению в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
3.11. По организации работы по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Администрации района:
ведет реестр муниципальных услуг муниципального образования Каменский район Алтайского края;
проводит проверку проектов административных регламентов, разработанных органами Администрации района;
осуществляет взаимодействие с органами государственной власти Алтайского края по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг;
организует взаимодействие с органами государственной власти Алтайского края по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг;
осуществляет процедуры для получения доступа к сервисам федеральных и региональных органов исполнительной власти, необходимым для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде;
организует работы с запросами, поступившими через  систему межведомственного электронного взаимодействия «Единая информационная система Алтайского края».
3.12. По методическому сопровождению деятельности администраций и глав сельских поселений Каменского района по вопросам документационного обеспечения, работы с обращениями граждан:
оказывает методическую и консультативную помощь  сотрудникам Администраций, главам сельских поселений Каменского района Алтайского края;
организует проведение ежемесячных методических совещаний с сотрудниками администраций, главами сельских поселений Каменского района Алтайского края по вопросам полномочий сельских поселений, в том числе с привлечением специалистов Администрации района, органов федеральной власти, учреждений, предприятий и организаций.
3.13. Организация работы в части развития местного самоуправления:
реализует на территории Каменского района Алтайского края государственную политику в сфере местного самоуправления;
осуществляет взаимодействие с Департаментом Администрации Губернатора и Правительства Алтайского края по вопросам  внутренней политики по вопросам, входящим в компетенцию Управления делами;
осуществляет сбор, обобщение, анализ и представление в Департамент Администрации Губернатора и Правительства Алтайского края по вопросам  внутренней политики сведений о развитии местного самоуправления на территории Каменского района Алтайского края;
осуществляет меры по противодействию коррупции, согласно Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
осуществляет работу по актуализации данных социально-политического паспорта Каменского района Алтайского края;
осуществляет мероприятия по вопросам преобразования муниципального образования, административно-территориального устройства Каменского района Алтайского края;
осуществляет согласование  проведения собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований на территории Каменского района Алтайского края;
организует работу в Администрации района  по содействию развитию межмуниципального сотрудничества в Алтайском крае.
3.14. По организации и контролю работы компьютерной сети Администрации района:
осуществляет администрирование в компьютерной сети в Администрации района;
обеспечивает установку, внедрение и обновление программных комплексов в Администрации района.
взаимодействует с удостоверяющим центром в вопросах изготовления электронных подписей для работников Администрации района, органов Администрации района.
3.15. По организации работы в части ведения  бухгалтерского учета и отчетности:
организация и осуществление сводного систематического, полного и стандартизированного учета операций по движению средств  бюджетов на содержание Администрации района ее органов,  казенных  учреждений: Управление Администрации района по АПК, Каменское районное Собрание депутатов, Каменский городской Совет депутатов,  Муниципальное казенное учреждение «Административно-хозяйственный центр»;
контроль  над  остатками средств распорядителя и получателями бюджетных средств на лицевых  счетах, анализ данных отчетности;
учет  исчисления и начисления, полнотой и своевременностью уплаты: арендных платежей, возмещения затрат коммунальных услуг, взыскание и принятие решений о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней и штрафов по ним, по доходам, администрируемым Администрацией;
осуществление взаимодействия с банками и иными кредитными организациями;
составление отчетности по целевым средствам программ, получаемым из районного и бюджета поселений, и представление в  комитет администрации Каменского района Алтайского края по финансам, налоговой и кредитной политике;
3.16. По организации кадровой работы:
осуществление координации работы органов Администрации района через специалистов, занимающихся кадровыми вопросами, по организации прохождения муниципальной службы;
осуществление мероприятия, направленные на улучшение организации прохождения муниципальной службы;
осуществление оперативной и качественной подготовки и исполнения кадровых документов, ведения делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;
обеспечение своевременного составление и представления установленной отчётности;
осуществление контроля за соблюдением сохранности конфиденциальной служебной информации, а также персональных данных работников Администрации района.

4. Структура и штаты Управления делами
4.1. В структуру Управления делами входят:
отдел бухгалтерского учета и отчетности Управления делами Администрации Каменского района Алтайского края;
организационный отдел Управления делами Администрации Каменского района Алтайского края;
отдел по вопросам муниципальной службы и кадров Управления делами Администрации Каменского района Алтайского края;
информационный отдел Управления делами Администрации Каменского района Алтайского края.
4.2. В состав Управления делами входят муниципальные служащие и работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Управления делами. Штатная численность Управления делами утверждается распоряжением Администрации района.
4.3. Отделы Управления делами возглавляют начальники отделов, которые несут персональную ответственность за исполнение функций и полномочий соответствующего отдела.
4.4. Общее руководство за деятельность Управления делами осуществляет Управляющий делами Администрации Каменского района Алтайского края (далее – Управляющий делами).

5. Права
Управлению делами для решения стоящих перед ним задач и исполнения возложенных обязанностей в пределах его компетенции предоставляется право:
5.1. Запрашивать и получать  в установленном порядке от органов Администрации района, муниципальных предприятий и учреждений  информацию, документы и материалы, необходимые для выполнения возложенных на Управление делами задач и осуществление им своих функций;
5.2. По поручению главы муниципального района осуществлять проверки состояния дел в органах Администрации района, муниципальных учреждениях и предприятиях в части организации делопроизводства, работы с обращениями граждан, по результатам проверок давать рекомендации;
5.3. Консультировать сотрудников органов Администрации района по вопросам, входящим в компетенцию Управления делами;
5.4. Готовить и визировать проекты нормативных актов Администрации района;
5.5. Возвращать в органы Администрации района проекты правовых актов, оформленных с нарушением Инструкции по делопроизводству;
5.6. Вносить главе муниципального района предложения о применении мер воздействия в случаях нарушения должностными лицами установленных правил работы с документами;
5.7. На информационное, документационное, правовое, материально-техническое обеспечение деятельности.

6. Руководство деятельностью Управления делами
6.1. Общее руководство Управлением делами осуществляет Управляющий делами.
6.2. Управляющий делами несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление делами функций и полномочий.
6.3. Информация о деятельности Управления делами размещается на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.
6.4. Управляющий делами:
осуществляет мероприятия, направленные на улучшение деятельности Управления делами;
осуществляет организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведения делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;
обеспечивает своевременное составление установленной отчетности;
отвечает за соблюдение сохранности конфиденциальной служебной информации, а также персональных данных о сотрудниках Администрации района, заявителях;
осуществляет иные полномочия по руководству Управлением делами в соответствии с законодательством Российской Федерации, Алтайского края, Уставом муниципального образования город Камень-на-Оби Каменского района Алтайского края, Уставом муниципального образования Каменский район Алтайского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Каменского района;
6.5. Управляющий делами назначается на должность и освобождается от должности  главой муниципального района в соответствии с нормами действующего законодательства.

7. Прекращение деятельности Управления делами
Деятельность Управления делами прекращается в порядке, установленном действующим законодательством.
 
