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Распоряжение

Администрации Кинешемского муниципального района

от 1 сентября 2017 г. № 643-р
г. Кинешма

Об утверждении Положения об отделе Администрации 

Кинешемского муниципального района по общим вопросам 
и должностных инструкций работников отдела
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьями 9, 12, 35 и 39 Устава Кинешемского муниципального района Ивановской области
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам.

2. Утвердить прилагаемые должностные инструкции: 

начальника отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам;

старшего инспектора отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам.

3. Ознакомить с должностными инструкциями: 

начальника отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам Гречухину Е. П.;

старшего инспектора отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам Киселеву Н. Б.

4. Признать утратившими силу распоряжения Администрации Кинешемского муниципального района:

1) от 01.03.2017 № 95-р «Об утверждении Положения об отделе по работе с органами местного самоуправления муниципального района, городского и сельских поселений Кинешемского муниципального района и должностных инструкций начальника отдела и делопроизводителя»;

2) от 03.04.2017 № 182-р «О внесении изменений в распоряжение Администрации Кинешемского муниципального района от 01.03.2017 г. № 95-р «Об утверждении Положения об отделе по работе с органами местного самоуправления муниципального района, городского и сельских поселений Кинешемского муниципального района и должностных инструкций начальника отдела и делопроизводителя». 

Глава 
Кинешемского муниципального района                             С. В. Герасимов
Утверждено



распоряжением Администрации



Кинешемского муниципального района


от 01.09.2017 № 643-р
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе Администрации Кинешемского муниципального района

по общим вопросам
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кинешемского муниципального района Ивановской области, решением Совета Кинешемского муниципального района от 28.08.2017 № 61 «О структуре Администрации Кинешемского муниципального района». 

1. Общие положения

1.1. Отдел Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам является структурным подразделением Администрации Кинешемского муниципального района (далее по тексту – отдел), создан для решения общих вопросов, связанных с полномочиями Администрации Кинешемского муниципального района, а также организации взаимодействия с главами и администрациями Наволокского городского и сельских поселений, Советом Кинешемского муниципального района.

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, законодательными актами Ивановской области, Уставом Кинешемского муниципального района Ивановской области, правовыми актами Кинешемского муниципального района и настоящим Положением.

1.3 Отдел в своей деятельности подчиняется заместителю Главы Администрации Кинешемского муниципального района по социальным вопросам. Численный состав отдела входит в штатное расписание Администрации Кинешемского муниципального района. Прием и увольнение работников отдела осуществляет Глава Кинешемского муниципального района.
2. Основные задачи и функции

2.1. Основные задачи и функции отдела:

аналитическая работа с документами и отчетностью;

организационное обеспечение избирательного процесса в пределах, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации и Ивановской области о выборах;
взаимодействие с администраций Наволокского городского и сельских поселений Кинешемского муниципального района;

взаимодействие с общественными организациями, политическими партиями, зарегистрированными на территории Кинешемского муниципального района и иными некоммерческими организациями;
осуществление взаимодействия с Департаментом внутренней политики Ивановской области.
2.2. Отдел осуществляет аналитическую работу с документами и отчетностью по:

вопросам местного самоуправления;
оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления;

подготовке включения нормативных правовых актов Администрации Кинешемского муниципального района в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ивановской области; содействие администрациям Наволокского городского и сельских поселений в представлении НПА поселений Кинешемского муниципального района в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ивановской области;
анализу общественно-политической ситуации в муниципальных образованиях Кинешемского муниципального района.

2.3. Отдел осуществляет организационное обеспечение избирательного процесса в пределах, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации и Ивановской области о выборах:

учет избирателей, участников референдума на территории Кинешемского муниципального района;
организация взаимодействия с отделом по вопросам миграции Межмуниципального отдела МВД России «Кинешемский», филиалом по городу Кинешме и Кинешемскому району комитета Ивановской области ЗАГС, военным комиссариатом города Кинешма и Кинешемского района Ивановской области, территориальной избирательной комиссией Кинешемского района;
подготовка проектов нормативных правовых актов по организации избирательных кампаний на территории Кинешемского муниципального района; 

оказание практической помощи администрациям Наволокского городского и сельских поселений по организации избирательных кампаний;

проведение семинаров и совещаний для глав Наволокского городского и сельских поселений, их заместителей по вопросам, связанным с проведением избирательных кампаний;

аналитическая работа по результатам выборов.

2.4. В целях организации деятельности Совета глав муниципальных образований Кинешемского муниципального района отдел:

содействует обеспечению согласованного функционирования и взаимодействия органов местного самоуправления при реализации полномочий по вопросам местного значения;

подготавливает рекомендации по совершенствованию взаимодействия органов местного самоуправления с политическими партиями, профсоюзными и общественными движениями, религиозными объединениями;

анализирует (обобщает) опыт деятельности местных сообществ и развития местного самоуправления, в том числе практику применения законов и иных нормативных правовых актов в Кинешемском муниципальном районе; 

2.5. В целях организации взаимодействия органов местного самоуправления с общественными объединениями и другими некоммерческими организациями отдел:
ведет реестр общественных организаций, зарегистрированных на территории Кинешемского муниципального района;

привлекает граждан и общественные объединения к участию в осуществлении местного самоуправления;
содействует поддержке гражданских инициатив, имеющих общественное значение и направленных на реализацию конституционных прав, свобод и законных интересов граждан и общественных объединений;

организует работу Общественного совета при Администрации Кинешемского муниципального района и его комиссий;

осуществляет координацию деятельности руководителей территориального общественного самоуправления (ТОС).

2.6. Отдел осуществляет формирование списков кандидатов в присяжные заседатели Кинешемского муниципального района, обеспечение опубликования указанных списков в «Вестнике органов местного самоуправления Кинешемского муниципального района».

2.7. В целях организации деятельности комиссии при Главе Кинешемского муниципального района по противодействию коррупции отдел:

анализирует деятельность органов местного самоуправления Кинешемского муниципального района, муниципальных предприятий и учреждений в целях выявления причин и условий, способствующих возникновению и проявлению коррупции;
подготавливает предложения по совершенствованию нормативных правовых актов органов местного самоуправления Кинешемского муниципального района о противодействии коррупции;

разрабатывает рекомендации по организации антикоррупционного просвещения граждан в целях формирования нетерпимого отношения к коррупции и антикоррупционных стандартов поведения.

3. Права отдела

3.1. Отдел для осуществления поставленных задач и выполнения возложенных на него функций имеет право:

1) запрашивать и получать необходимые материалы, справки и другие документы от начальников и сотрудников структурных подразделений Администрации Кинешемского муниципального района; 

2) привлекать соответствующих специалистов, работающих в Администрации Кинешемского муниципального района, для осуществления правотворческой работы, подготовки проектов постановлений и распоряжений Администрации Кинешемского муниципального района, а также других нормативных правовых актов;

3) вносить Главе Кинешемского муниципального района, заместителям Главы Администрации Кинешемского муниципального района, иным должностным лицам Администрации Кинешемского муниципального района предложения для принятия решений по реализации задач и функций, возложенных настоящим Положением на отдел;

4) проводить совещания, семинары, конференции, круглые столы для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции отдела;

5) осуществляет иные права в рамках своей компетенции.

4. Обеспечение деятельности отдела

4.1. Кадровое, документационное и информационное обеспечение деятельности отдела организует отдел муниципальной службы и документационного обеспечения Администрации Кинешемского муниципального района.

4.2. Материально-техническое, хозяйственное и транспортное обеспечение деятельности отдела организует административно-хозяйственный сектор Администрации Кинешемского муниципального района.

5. Руководство отделом

5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность Главой Кинешемского муниципального района.

5.2. Начальник отдела действует в соответствии с должностной инструкцией и в частности:

1) планирует и организует деятельность отдела, обеспечивает выполнение возложенных на него задач и функций;

2) дает подчиненным ему сотрудникам поручения и задания по кругу вопросов, входящих в функциональные обязанности сотрудника;

3) подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

4) обеспечивает ведение делопроизводства отдела;

5) проводит совещания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
5.3. Начальник отдела вправе принимать участие в совещаниях, проводимых Главой Кинешемского муниципального района и его заместителями при обсуждении на них проблем, касающихся вопросов местного самоуправления.

5.4. Изменение штатной численности отдела производится в соответствии с распоряжением Администрации Кинешемского муниципального района.

Утверждена

распоряжением Администрации

Кинешемского муниципального района

от 01.09.2017 № 643-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность 

начальника отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам
1. Общие положения

1.1. Начальник отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам (далее – начальник отдела) замещает ведущую должность муниципальной службы в Администрации Кинешемского муниципального района, поступает на работу на условиях трудового договора, назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации Кинешемского муниципального района в порядке, установленном действующим трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и находится в подчинении заместителя Главы Администрации Кинешемского муниципального района по социальным вопросам.

1.2. Начальник отдела осуществляет общее руководство работой отдела и несет за него полную ответственность.

1.3. Начальник отдела должен знать Конституцию Российской Федерации; федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, ведомственные правовые акты (по направлению своей деятельности); Устав Ивановской области; законы Ивановской области, указы Губернатора и постановления Правительства Ивановской области (по направлению своей деятельности); Устав Кинешемского муниципального района Ивановской области, нормативные правовые акты Кинешемского муниципального района (по направлению своей деятельности).

1.4. Квалификационные требования: высшее образование без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2. Должностные обязанности

2.1. Начальник отдела, исходя из стоящих перед отделом задач:

1) осуществляет непосредственное руководство работой отдела;

2) планирует работу отдела, исходя из требований руководящих документов;

3) разрабатывает функциональные обязанности старшего инспектора отдела;

4) представляет Главе Кинешемского муниципального района на утверждение положение об отделе, должностные инструкции работников отдела;

5) рассматривает всю поступившую в адрес отдела корреспонденцию.

2.2. Начальник отдела обеспечивает:
1) взаимодействие Администрации Кинешемского муниципального района:

с главами и администрациями Наволокского городского и сельских поселений; 

с общественными организациями, политическими партиями, зарегистрированными на территории муниципального образования, и иными некоммерческими организациями;
избирательными комиссиями поселений Кинешемского муниципального района.
2.3. Начальник отдела осуществляет аналитическую работу с документами и отчетностью по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
2.4. Начальник отдела организует:
1) работу Совета глав муниципальных образований Кинешемского муниципального района:

2) избирательный процесс в Кинешемском муниципальном районе в пределах, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации и Ивановской области о выборах, и в пределах компетенции отдела;
3) работу Общественного совета при Администрации Кинешемского муниципального района и его комиссий;

4) работу комиссии при Главе Кинешемского муниципального района по противодействию коррупции.
3. Права и обязанности

3.1. Основные права начальника отдела, предоставленные ему как муниципальному служащему, определены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Ивановской области от 23 июня 2008 года № 72-ОЗ «О муниципальной службе в Ивановской области».
3.2. Начальник отдела также имеет право:

1) давать старшему инспектору отдела поручения и задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности;

2) запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам его деятельности;

3) вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию начальника отдела;

4) принимать участие в созываемых руководством совещаниях при обсуждении на них вопросов местного самоуправления;

5) планировать и осуществлять в установленном порядке повышение квалификации работников отдела;

6) участвовать в работе комиссий (постоянных, временных) Администрации Кинешемского муниципального района;

8) осуществлять контроль деятельности отдела.
3.3. Начальник отдела обязан:

1) знать Конституцию Российской Федерации; федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, ведомственные правовые акты (по направлению своей деятельности); Устав (Основной Закон) Ивановской области; законы Ивановской области, указы Губернатора и постановления Правительства Ивановской области (по направлению своей деятельности); Устав Кинешемского муниципального района Ивановской области; нормативные правовые акты Кинешемского муниципального района (по направлению своей деятельности) правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

2) добросовестно выполнять свои должностные обязанности;

3) соблюдать действующее законодательство;

4) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Кинешемского муниципального района.

4. Ответственность

4.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение функций отдела, несоблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка.
4.2. Начальник отдела несет ответственность за невыполнение установленных настоящей инструкцией должностных обязанностей.
С должностной инструкцией ознакомлена
	
	

	Подпись
	Фамилия, имя, отчество


«____»______________20__ г.
Утверждена 

распоряжением Администрации 

Кинешемского муниципального района

 от 01.09.2017 № 643-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего инспектора отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам
1. Общие положения

1.1. Старший инспектор отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам (далее – старший инспектор), замещает должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, назначается на должность Главой Кинешемского муниципального района и в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику отдела Администрации Кинешемского муниципального района по общим вопросам.

1.2. На должность старшего инспектора назначается лицо, имеющее среднее общее образование без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Старший инспектор должен знать: нормативные правовые акты Кинешемского муниципального района, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства в Администрации Кинешемского муниципального района; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; структуру Администрации Кинешемского муниципального района; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов; основы организации труда; правила эксплуатации оргтехники; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

2. Основные обязанности

2.1. Старший инспектор осуществляет:

1).2координацию деятельности органов территориального общественного самоуправления (старосты, уличкомы), ведет их учет;
2) взаимодействие с органами местного самоуправления Наволокского городского и сельских поселений;
3) регистрацию (учет) избирателей, участников референдума на территории Кинешемского муниципального района.
2.2. Старший инспектор готовит документы по работе с присяжными заседателями в соответствии с Федеральным законом от 20 августа 2004 года № 113–ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации».

2.3. Старший инспектор совместно с начальником отдела обеспечивает подготовку заседаний Совета глав муниципальных образований Кинешемского муниципального района, совещаний и семинаров по вопросам компетенции отдела.

2.4. Старший инспектор участвует в организационном обеспечении избирательного процесса в пределах, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации и Ивановской области о выборах.

2.5. Старший инспектор:

1) принимает и регистрирует корреспонденцию по вопросам компетенции отдела, направляет её по назначению;

2) в соответствии с резолюцией начальника отдела передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных;

3) ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением; 

4) по поручению начальника отдела печатает различные документы, готовит проекты аналитических материалов;

5) отправляет исполненную документацию по адресатам;

6) подготавливает и сдает в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив;

7) обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

3. Права

Старший инспектор имеет право:

1) запрашивать у начальника отдела и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности старшего инспектора;

2) вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов деятельности отдела, входящих в компетенцию старшего инспектора;

3) представлять интересы отдела в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

4. Ответственность

4.1. Старший инспектор отдела несет установленную законодательством ответственность за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка.
4.2. Начальник отдела несет ответственность за невыполнение установленных настоящей инструкцией должностных обязанностей.
С должностной инструкцией ознакомлена

	
	

	Подпись
	Фамилия, имя, отчество


«____»______________20__ г.
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