АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24.01.2025									                     № 51
с. Волчиха


Об утверждении Положения об отделе по работе с органами местного самоуправления Администрации района


В соответствии с Уставом муниципального образования муниципальный район Волчихинский район Алтайского края,  постановляет:
1. Утвердить Положение об отделе по работе с органами местного самоуправления Администрации района (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Волчихинский район Алтайского края.


Заместитель главы Администрации района,
руководитель аппарата Администрации района                            Н.А. Шевич













УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации Волчихинского района Алтайского края
от 24.01.2025 № 51
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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по работе с органами местного самоуправления
Администрации района

1. Общие положения

1.1 Отдел по работе с органами местного самоуправления Администрации района (далее - отдел) является органом Администрации района, обеспечивающим взаимодействие Администрации Волчихинского района с органами местного самоуправления района и сельских поселений по вопросам местного самоуправления. 
1.2 Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации, Уставом Алтайского края, законами Алтайского края, постановлениями и распоряжениями Алтайского краевого законодательного Собрания, Правительства Алтайского края, Уставом муниципального образования муниципальный район Волчихинский район Алтайского края, нормативными правовыми актами Волчихинского районного Совета народных депутатов Алтайского края (далее – Совет депутатов), Администрации Волчихинского района Алтайского края (далее - Администрация района) и настоящим Положением.
1.3 Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Алтайского края, органами местного самоуправления района и сельских поселений, организациями и учреждениями, осуществляющими деятельность на территории Волчихинского района, общественными организациями, средствами массовой информации.
1.4  Отдел не является юридическим лицом, не имеет печати, штампа и бланка установленного образца со своим наименованием, счета, открываемого в соответствии с действующим законодательством и другие реквизиты.

2. Основные цели и задачи
отдела по работе с органами местного самоуправления

2.1. Главной целью отдела является обеспечение взаимодействия Администрации района с органами местного самоуправления района, сельских поселений и оказание им методической помощи по вопросам местного самоуправления.
2.2. Главная цель достигается в процессе решения следующих задач:
обеспечение взаимодействия Администрации Волчихинского района с Алтайским краевым Законодательным Собранием, органами исполнительной власти Правительства Алтайского края, Советом депутатов, органами местного самоуправления сельских поселений Волчихинского района и иных муниципальных образований;
изучение, обобщение и распространение опыта работы органов местного самоуправления района и сельских поселений;
анализ и выявление наиболее актуальных проблем местного самоуправления в Волчихинском районе, требующих правового регулирования.

3. Полномочия отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:
3.1. осуществление организационно-технического обеспечения подготовки и проведения заседаний Совета депутатов, заседаний постоянных комиссий Совета депутатов, иных мероприятий, проводимых Советом депутатов;
3.2. организационное обеспечение подготовки и проведения мероприятий, проводимых Администрацией района и относящихся к ведению отдела;
3.3. оказание консультативной помощи по вопросам местного самоуправления органам местного самоуправления района и сельских поселений;
3.4. изучение форм и методов работы органов местного самоуправления Алтайского края, обобщение и распространение их положительного опыта;
	3.5. осуществление запросов от органов Администрации района необходимых материалов, а также объяснений о причинах задержки выполнения заданий и поручений главы района и его заместителей.
3.6. осуществление организации документационного обеспечения Совета депутатов;
3.7. осуществление ведения делопроизводства в Совете депутатов и контроль за ним;
3.8. регистрация распоряжений (кроме распоряжений по личному составу) и постановлений Администрации района;
3.10. опубликование муниципальных нормативных правовых актов (далее – МНПА) Совета депутатов и Администрации района в Сборнике муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Волчихинский район Алтайского края;
3.11. направление МНПА Совета депутатов и Администрации района для внесения их в Регистр муниципальных нормативных правовых актов;
3.12 составление годовых планов работы Совета депутатов и Администрации района, месячных планов Администрации района, осуществление контроля за их исполнением.

4. Права отдела

Для исполнения установленных задач отдел вправе:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и учреждений документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела.
4.2. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела.
4.3. Привлекать для подготовки проектов правовых актов и иных документов, для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями, работников органов Администрации района, специалистов, экспертов.
4.4. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением правил  их составления и оформления.
4.5. Требовать выполнения должностных обязанностей работниками Администрации района.
4.6. Вносить заместителю главы Администрации района, руководителю
аппарата Администрации района, координирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию работы отдела.
4.7. Принимать решения в пределах своей компетенции.

5. Функции отдела

Отдел выполняет следующие функции:
5.1. готовит распоряжения о созыве очередных и внеочередных заседаний Совета депутатов, доводит их до исполнителей;
5.2. формирует проекты повестки дня заседаний Совета депутатов и готовит сценарий проведения заседания;
5.3. осуществляет своевременный прием и рассылку депутатам и приглашенным документов и материалов к заседаниям Совета депутатов;
5.4. оповещает депутатов, приглашенных и заинтересованных лиц о дате, времени и месте проведения заседаний Совета депутатов, заседаний постоянных комиссий, в том числе через средства массовой информации;
5.5. организует оформление проектов протоколов заседаний Совета депутатов и заседаний его постоянных комиссий;
5.6. осуществляет регистрацию, учет, рассылку принятых решений Совета депутатов;
5.7. формирует и направляет перечни и пакеты нормативных правовых актов Совета депутатов и Администрации района, необходимых для предоставления в Уполномоченный орган по ведению Регистра муниципальных нормативных правовых актов Алтайского края;
5.8. осуществляет контроль за опубликованием в установленном порядке МНПА Совета депутатов и Администрации района; 
5.9. ведет реестры МНПА Совета депутатов и Администрации района; 5.10. рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
5.11. организует работу по подготовке годового плана работы Совета депутатов и Администрации района, месячных планов Администрации района, осуществляет контроль за их исполнением;
5.12. готовит проекты решений Совета депутатов;
5.13. организует работу по делопроизводству в Совете депутатов;
5.14. оказывает содействие депутатам Совета депутатов в проведении личного приема граждан;
	5.15. обеспечивает учет и сохранность законченных делопроизводством документов, подготавливает и сдает их на постоянное хранение в архив;
5.16. составляет проект номенклатуры дел Совета депутатов и предоставляет в установленном порядке на утверждение;
5.17. осуществляет контроль за проведением сессий представительных органов местного самоуправления района;
5.18. организует работу по подготовке главами и специалистами сельских советов сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
4.19. организует совещание с главами сельсоветов;
5.20. осуществляет передачу сведений о гражданах Российской Федерации для формирования и ведения Регистра избирателей,  участников референдума на территории Алтайского края;
5.21. осуществляет издание и распространение Сборника муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Волчихинский район Алтайского края;
5.22. осуществляет регистрацию распоряжений (кроме распоряжений по личному составу) и постановлений Администрации района;
5.23. оказывает методическую помощь по вопросам подготовки документов о награждении (поощрении) граждан и организаций наградами Правительства Алтайского края, органов исполнительной власти Алтайского края, Алтайского краевого законодательного Собрания, Администрации района и других форм (награждения) поощрения;
5.24. готовит документы о награждении (поощрении) сотрудников Администрации района наградами Правительства Алтайского края, органов исполнительной власти Алтайского края, Алтайского краевого законодательного Собрания, Администрации района и других форм (награждения) поощрения;
5.25. проводит проверку поступивших документов о награждении (поощрении) на соответствие требованиям соответствующих Положений о награждении (поощрении);
5.26. оказывает методическую помощь по вопросам делопроизводства в органах местного самоуправления района;
5.27. готовит и направляет консультанту отдела департамента Администрации Губернатора и Правительства Алтайского края по вопросам внутренней политики сведения о прошедших и планируемых организационных мероприятиях и значимых событиях района;
5.28. готовит и направляет материалы для размещения в социальных сетях и опубликования в районной газете «Наши вести» (поздравления, соболезнования);
5.29. готовит постановления о награждении Почётной грамотой Администрации района и распоряжения о поощрении Благодарственным письмом главы района;
5.30. изготавливает Дипломы Администрации района, Благодарственные письма главы района и Почётные грамоты Администрации района;
5.31. готовит проект протокола Совета Администрации района.

6. Организация деятельности отдела

6.1. Отдел организуется в виде самостоятельного органа Администрации района и возглавляется начальником отдела, назначаемым на должность и освобождаемым от должности главой  района. Начальник отдела подчиняется заместителю главы Администрации района, руководителю аппарата Администрации района.
6.2. Структура отдела и штатная численность отдела определяется главой района.
6.3. В случаях, когда начальник отдела находится в отпуске, командировке, по болезни или в иных случаях не может исполнять свои обязанности, по распоряжению Администрации  района, их временно может исполнять другое должностное лицо Администрации района.
	6.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации  района и находятся в непосредственном подчинении заместителя главы Администрации района, руководителя аппарата Администрации района.
	Начальник отдела:
 	руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций;
 	обеспечивает взаимодействие отдела с другими органами Администрации района, координирует отношения отдела с иными органами;
 	распределяет обязанности специалистов отдела;
 	контролирует исполнение специалистами отдела поручений;
 	вносит главе района предложения о назначении и освобождении от должности, привлечении к дисциплинарной ответственности, поощрении, повышении квалификации специалистов отдела;
 	выполняет иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением, а также поручения главы  района.
 	6.5. Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации  района и находятся в непосредственном подчинении начальника отдела по работе с органами местного самоуправления.
 	6.5. Специалисты отдела должны соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы.
 	6.7. Специалисты отдела исполняют обязанности, предусмотренные должностными инструкциями, утвержденными главой района.
	6.8. Материально - техническое, информационно - правовое и иное обеспечение отдела осуществляется Администрацией района.
 
