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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 28 декабря 2017 года
	
	
	№ 795-р

	
	пгт. Междуреченский
	


	Об утверждении Положения об отделе 

по вопросам местного самоуправления управления внутренней политики 
администрации Кондинского района 




В соответствии с Уставом Кондинского района, решением Думы Кондинского района от 07 марта 2017 года № 234 «Об утверждении структуры администрации Кондинского района:

1. Утвердить Положение об отделе по вопросам местного самоуправления управления внутренней политики администрации Кондинского района (приложение). 
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Кондинского района от 30 декабря 2014 года № 579-р «Об утверждении Положения об отделе по вопросам местного самоуправления управления внутренней политики 
администрации Кондинского района».

3. Распоряжение вступает в силу после его подписания.

4. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы района, курирующего вопросы управления внутренней политики.
	Глава района
	
	А.В.Дубовик


мс/Банк документов/Распоряжения 2017
Приложение

к распоряжению администрации района

от 28.12.2017 № 795-р
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по вопросам местного самоуправления

управления внутренней политики администрации Кондинского района

1. Общие положения

1.1. Отдел по вопросам местного самоуправления (далее - Отдел) является структурным подразделением управления внутренней политики администрации Кондинского района (далее - Управление), подчиняется начальнику управления внутренней политики администрации Кондинского района (далее - начальник Управления) и действует под общим руководством заместителя главы Кондинского района, курирующего вопросы кадровой политики, управления внутренней политики, управления по природным ресурсам и экологии, бухгалтерского учета, молодежной политики и общие вопросы.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлениями и распоряжениями Губернатора 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлениями и распоряжениями Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом Кондинского района, постановлениями и распоряжениями главы Кондинского района, постановлениями и распоряжениями администрации Кондинского района, решениями Думы Кондинского района, Положением об управлении внутренней политики администрации Кондинского района, а также настоящим Положением.

1.3. Полное наименование отдела: Отдел по вопросам местного самоуправления управления внутренней политики администрации Кондинского района.

1.4. Сокращенное наименование: Отдел по вопросам местного самоуправления.

1.5. Отдел имеет фирменный бланк, круглую печать со своим наименованием и штампы.

2. Основные задачи Отдела
2.1. Обеспечение взаимодействия главы администрации Кондинского района с органами местного самоуправления городских и сельских поселений Кондинского района.
2.2. Подготовка нормативных правовых актов администрации Кондинского района по вопросам местного самоуправления.
2.3. Подготовка и проведение выборов всех уровней на территории Кондинского района в пределах компетенции Отдела.
2.4. Организация работы по оказанию практической помощи органам местного самоуправления городских и сельских поселений Кондинского района по вопросам реализации Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

3. Основные функции Отдела

3.1. Обеспечивает:


3.1.1. Деятельность Совета глав поселений Кондинского района.


3.1.2. Деятельность Постоянной комиссии при главе администрации Кондинского района по развитию местного самоуправления в Кондинском районе.


3.1.3. Деятельность Расширенного аппаратного совещания при главе администрации Кондинского района.


3.1.4. Содействие в деятельности Совета при Губернаторе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по развитию местного самоуправления в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре и деятельности Постоянной комиссии Совета при Губернаторе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по развитию местного самоуправления в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре. 

3.1.5. Разработку и реализацию долгосрочных целевых программ Кондинского района, а также ведомственных программ в сфере деятельности Отдела.


3.2. Осуществляет:


3.2.1. Оказание методической, консультативной и иной помощи органам местного самоуправления городских и сельских поселений Кондинского района по вопросам реализации Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

3.2.2. Внесение предложений об изменении, приостановлении или отмене постановлений и распоряжений глав поселений Кондинского района в случаях, если они противоречат законодательству или вступили в противоречие с вновь изданными правовыми актами.

3.2.3. Подготовку заключений, проектов ответов на поступающие в Отдел запросы, касающиеся вопросов местного самоуправления.

3.2.4. Сбор и обобщение информации о запланированных общезначимых мероприятиях в Кондинском районе.

3.2.5. Выявление наиболее актуальных проблем муниципальных образований Кондинского района и подготовку предложений, рекомендаций по их разрешению, в том числе о создании рабочих групп, с привлечением структурных подразделений администрации Кондинского района, а так же предприятий и учреждений Кондинского района.

3.2.6. Подготовку рекомендаций, оперативной информации и справочных материалов в пределах компетенции Отдела.

3.2.7. Подготовку проектов нормативных правовых актов администрации Кондинского района и иных документов по вопросам организации местного самоуправления в Кондинском районе.

3.2.8. Консультирование органов местного самоуправления в пределах компетенции Отдела.

3.2.9. Изучение, обобщение и распространение практики и опыта работы исполнительных органов муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

3.2.10. Внесение предложений по совершенствованию законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в сфере деятельности Отдела.

3.2.11. Взаимодействие и поддержание контактов с представителями средств массовой информации и общественности в пределах компетенции Отдела.


3.2.12. Взаимодействие с Думой Кондинского района в пределах компетенции Отдела.


3.2.13. Формирование базы данных по составу исполнительных органов муниципальных образований Кондинского района, по депутатам представительных органов поселения.


3.2.14. Своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, подготовку предложений по принятию по ним решений и проектов ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок и в пределах компетенции Отдела.


3.3. Организует:


3.3.1. Оказание помощи в обеспечении взаимодействия администраций муниципальных образований городских и сельских поселений Кондинского района с Советами депутатов поселений Кондинского района.

3.3.2. Оказание помощи органам местного самоуправления поселений                        Кондинского района в осуществлении и проведении политики по
вопросам местного самоуправления.

3.3.3. Оказание организационно-правовой, информационно-методической помощи органам местного самоуправления поселений Кондинского района.

3.3.4. Своевременное распространение информационных материалов о деятельности некоммерческих организаций.

3.3.5. Подготовку и проведение выборов всех уровней власти: 
3.3.5.1. Координация деятельности органов местного самоуправления городских, сельских поселений Кондинского района.

3.3.5.2. Подготовка проекта нормативного правового акта о назначении даты выборов.

3.3.5.3. Контроль опубликования в средствах массовой информации решения о назначении выборов на местном уровне.

3.3.5.4. Оказание помощи и организация контроля по работе координационных Советов в органах местного самоуправления поселений района по подготовке и проведению выборов всех уровней власти.

3.3.5.5. Разработка проекта схемы избирательных округов муниципального района.

3.3.5.6. Подготовка проекта нормативного правового акта об образовании избирательных участков, в том числе избирательных участков в местах временного пребывания избирателей.

3.3.5.7. Рекомендации органам местного самоуправления поселений Кондинского района по определению мест нахождения избирательных комиссий, оформлению стендов в комиссиях, и т.п.

3.3.5.8. Взаимодействие с Территориальной избирательной комиссией Кондинского района, Отделом по вопросам миграции ОМВД по Кондинскому району, Отделом ЗАГС администрации Кондинского района, Отделом военного комиссариата Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по Кондинскому району по уточнению списков избирателей.

3.3.5.9. Подготовка проекта нормативного правового акта о возложении полномочий окружных избирательных комиссий муниципальных образований на избирательную комиссию муниципального образования.

3.3.5.10. Консультирование глав поселений Кондинского района о порядке предоставления помещений для проведения встреч кандидатов с населением.

3.3.5.11. Консультирование глав поселений Кондинского района о порядке выделения на территории каждого избирательного участка специальных мест для размещения печатных агитационных материалов.

3.3.5.12. Обеспечение в день голосования составления предварительных итогов выборов по состоянию на каждые два часа хода голосования.

3.3.5.13. Взаимодействие с муниципальным унитарным предприятием «Информационно-издательский центр «Евра» по своевременной публикации выборных материалов, предоставлению печатной площади и бесплатного эфирного времени. 

3.3.5.14. Обеспечение заключения соглашений о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения.

4. Права Отдела

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке документы, справки, расчеты и другие сведения от руководителей предприятий, учреждений, организаций и должностных лиц администрации Кондинского района, администраций городских и сельских поселений Кондинского района, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела, в том числе пользоваться в установленном порядке информационными системами (консультант плюс, гарант, кодекс: документооборот СЭД).

4.2. Изучать и анализировать на соответствие действующему законодательству нормотворческую работу органов местного самоуправления поселений Кондинского района.

4.3. Проводить проверки в установленном порядке, в том числе по поручениям главы Кондинского района, заместителя главы Кондинского района, курирующего вопросы кадровой политики, управления внутренней политики, управления по природным ресурсам и экологии, бухгалтерского учета, молодежной политики и общие вопросы, начальника Управления, с привлечением специалистов необходимых структурных подразделений администрации Кондинского района по конфликтным ситуациям, заявлениям, жалобам, иным спорным вопросам, по необходимости, с выездом на место, возникшим в муниципальных образованиях городских и сельских поселений Кондинского района (по просьбе поселений) Кондинского района.

4.4. Участвовать в подготовке и разработке нормативных правовых актов, иных документов и материалов в пределах задач и функций Отдела, давать по ним заключения и предложения.

4.5. Вести в установленном порядке служебную переписку, в пределах своей компетентности, с органами государственной и муниципальной властей автономного округа, органами местного самоуправления муниципальных образований Кондинского района по вопросам местного самоуправления.

4.6. Организовывать совещания, консультации по вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

4.7. Участвовать в комиссиях, рабочих группах, а также в семинарах, совещаниях по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

4.8. Участвовать в научных конференциях, совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых органами государственной власти автономного округа, органами местного самоуправления Кондинский район, общественными объединениями.

4.9. Для реализации своих функций, задач и прав Отдел взаимодействует с Управлением региональной политики и развития местного самоуправления Департамента внутренней политики Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, с Департаментом общественных и внешних связей Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Отделом по организации деятельности Думы Кондинского района, структурными подразделениями администрации Кондинского района, Советами депутатов и администрациями городских и сельских поселений Кондинского района, а так же с общественными объединениями, научно-исследовательскими учреждениями, социологическими и политологическими центрами, и другими организациями.

4.10. Осуществлять иные права и полномочия, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих перед Отделом задач и функций в пределах компетенции Отдела. 

5. Руководство Отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом заместителя Кондинского района в установленном законодательством порядке.

5.2. Муниципальные служащие Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности в установленном порядке приказом заместителя главы администрации Кондинского района, курирующего вопросы кадровой политики, управления внутренней политики, управления по природным ресурсам и экологии, бухгалтерского учета, молодежной политики и общие вопросы
5.3. Начальник Отдела:

5.3.1. Осуществляет руководство порученной ему сферой деятельности на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций.

5.3.2. Дает сотрудникам Отдела обязательные для них в пределах их должностных обязанностей письменные и устные указания по вопросам, отнесенных к компетенции Отдела, контролирует исполнение этих указаний.

5.3.3. Определяет функциональное распределение обязанностей между сотрудниками Отдела, подготавливает проект по внесению изменений и дополнений в Положение об Отделе, разрабатывает должностные инструкции на сотрудников Отдела.

5.3.4. Осуществляет служебные переговоры и переписку по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

5.3.5. Принимает участие в совещаниях, заседаниях и вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.3.6. Организует делопроизводство в Отделе.

5.3.7. Ходатайствует перед начальником Управления о применении мер материального поощрения или дисциплинарного взыскания сотрудников Отдела.

5.3.8. Заверяет копии документов разработанных в отделе, оригиналы которых находятся на хранении в отделе.

6. Ответственность

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел, функциональных обязанностей, определенных должностной инструкцией с учетом прав, предоставляемых ему настоящим Положением.
6.2. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них функциональных обязанностей, в соответствии с должностными инструкциями, с учетом предоставленных им прав.
