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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ УПРАВЛЕНИИ ДЕЛАМИ 

 АДМИНИСТРАЦИИ ЛЮБЫТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

1. Общие положения

1.1. Управление делами администрации муниципального района (далее Управление делами) является структурным подразделением администрации Любытинского муниципального района Новгородской области, образовано в соответствии с решением Думы  Любытинского муниципального района  21.10.2022 года  № 161 «Об утверждении структуры Администрации Любытинского  муниципального района»  подчиняется в своей деятельности Главе муниципального района и соответствующему вышестоящему органу государственного управления.

1.2. Управление делами руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации,  федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, методическими указаниями и инструктивными материалами Правительства Новгородской области  Уставом Любытинского муниципального образования Новгородской области, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, а также настоящим Положением.

1.3. Управление делами осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации Любытинского муниципального района, исполнительными органами государственной власти Новгородской области, федеральными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учебными и общественными организациями.

1.4. Управление делами возглавляет начальник управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой  муниципального района, который по  должности одновременно является начальником отдела по работе с населением и общественными объединениями управления делами.

1.5. В состав Управления делами входят следующие  структурные  подразделения:  отдел правовой и кадровой работы,  организационный отдел, отдел по работе с населением и общественными объединениями и сектор по работе с молодежью. 

1.6. Финансирование расходов на содержание Управление делами осуществляется за счет средств бюджета района, направляемых на содержание органов местного самоуправления.

1.7. Работники Управления делами замещающие  должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими. Их обязанности, права и гарантии социальной защиты устанавливаются законодательством Российской Федерации и Новгородской области, другими нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

1.8. Структура и штатная численность  Управление делами утверждаются главой Любытинского муниципального района  при утверждении штатного расписания Администрации муниципального района.

1.9. Положение о Управление делами и вносимые в него изменения и дополнения, утверждаются Главой  муниципального района.

2. Задачи Управления делами

 Основными задачами Управление делами  являются:
2.1. Содействие в реализации государственной политики в сфере развития местного самоуправления, формирования и совершенствования правовой, организационной и территориальной основ местного самоуправления, молодежной политики и межнациональных отношений.
2.2. Организационное обеспечение        взаимодействия Главы  Любытинского муниципального района       с        Думой Любытинского муниципального района,  Избирательной комиссией Любытинского района, с органами государственной   власти, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав муниципального района, органами территориального общественного самоуправления .
2.3. Обеспечение выполнения избирательного законодательства в деятельности органов местного самоуправления. 
2.4. Организационное обеспечение работы Главы Любытинского муниципального района, Думы Любытинского муниципального района, Администрации муниципального района, Совета Депутатов Любытинского сельского поселения
2.5. Обеспечение  исполнения законодательства о муниципальной службе и кадровой политики Администрации муниципального района
2.6. Противодействие коррупции, выявление, пресечение коррупционных и иных правонарушений со стороны муниципальных служащих Администрации муниципального района, выявление и устранение условий, способствующих их совершению, а так же обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации муниципального района запретов и ограничений, требований к служебному поведению.
2.7. Обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан, организации личного приема граждан, проверка состояния этой работы в Управление делами, отделах, комитетах, Администрации Неболчского сельского  поселения, подготовка необходимых предложений по улучшению этой работы.
2.8. Обеспечение соблюдения законности в деятельности Администрации муниципального района, защита правовых интересов Администрации муниципального района и ее структурных подразделений в  судебных органах и органах государственной власти. 
2.9. Организация взаимодействия Администрации муниципального района с жителями населенных пунктов Любытинского сельского поселения и общественными объединениями граждан, а  также участия граждан  в проектах инициативного бюджетирования.
2.10. Развитие территориального общественного самоуправления как формы реализации права граждан на осуществление местного самоуправления и развития института старост сельских населенных пунктов .
2.11. Информирование жителей  муниципального района о деятельности Администрации муниципального района, о решении вопросов жизнеобеспечения населения и осуществлении вопросов местного значения.
2.12 Организация и осуществление  государственной молодежной политики на территории муниципального района.
2.13 Организация и осуществление  государственной политики всфере  межнациональных отношений.
3. Основные функции Управление делами

В соответствии с задачами Управление делами  выполняет следующие функции:
3.1. В области  реализации государственной политики в сфере развития местного самоуправления:
- обеспечивает участие  муниципального района  в  государственных программах  в сферах государственной  поддержки местного самоуправления и межнациональных отношений 
- организует и проводит  осуждения ( в т.ч. публичные слушания) подготовленных проектов муниципальных правовых актов по вопросам развития местного самоуправления ;
- контролирует исполнение указов Губернатора Новгородской области, нормативных правовых актов Администрации Новгородской области, решений Думы Любытинского муниципального района, нормативных правовых актов Администрации муниципального района, касающихся деятельности Администрации муниципального района;
- готовит проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам, отнесенным к компетенции Управление делами;
3.2.В целях организационного обеспечения взаимодействия Главы муниципального района с органами государственной власти, Думой Любытинского. муниципального района, Советом Депутатов Любытинского сельского поселения, органами и выборными лицами территориального общественного самоуправления:
     - координирует проведение на территории муниципального района областных информационных дней, организует встречи Главы муниципального района, руководителей Администрации Новгородской области с трудовыми коллективами и населением района по месту жительства;
- организует проведение личного приема граждан уполномоченным Губернатора области на территории муниципального района, Главой района, его заместителями на территории района;
- обеспечивает подготовку, проведение отчетов Администрации муниципального района перед населением, обобщает предложения и замечания, высказанные в ходе их проведения, готовит по ним проекты распоряжений Администрации Любытинского муниципального района.
- готовит предложения и замечания по направляемым в Администрацию муниципального района, проектам документов федеральных и областных органов государственной власти по вопросам, связанным с полномочиями Управление делами ;
-составляет на основе предложений структурных подразделений Администрации муниципального района, председателя Думы Любытинского муниципального района план мероприятий, проводимых Администрацией муниципального района, Думой Любытинского муниципального района, Советом депутатов;
3.3.В целях выполнения задач, определенных избирательным законодательством для органов местного самоуправления:
- обеспечивает взаимодействие Администрации муниципального района с Избирательной комиссией Любытинского района, координирует деятельность структурных подразделений Администрации муниципального района, районных служб по вопросам подготовки и проведения референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления;
- оказывает помощь избирательным комиссиям различных уровней в подготовке и проведении референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления на территории муниципального района;
- обеспечивает подготовку и передачу в Избирательную комиссии Любытинского муниципального района сведений об избирателях;
- решает вопросы образования и подготовки избирательных участков, мест для размещения агитационных материалов в период проведения референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления на территории Любытинского муниципального района;
- готовит проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления, по вопросам связанным с проведением выборов, референдумов;
3.4.В целях организационного обеспечения работы Главы Любытинского муниципального района, Думы Любытинского муниципального района, Совета Депутатов Любытинского сельского поселения и  Администрации муниципального района:
-разрабатывает Положение об Администрации Любытинского муниципального района, контролирует его соблюдение;
-анализирует работу структурных подразделений Администрации муниципального района с контрольными документами, информирует о состоянии этой работы Главу муниципального района;
- обеспечивает четкую организацию работы Думы Любытинского муниципального района и Совета депутатов Любытинского сельского поселения  в соответствии с Уставом муниципального района и Регламентами   представительных органов; формирует повестку дня заседаний, ведет протоколы заседаний, составляет план работы Думы  и Совета на год ; готовит заседания Думы муниципального района и Совета депутатов, обеспечивает депутатов проектами рассматриваемых документов;
- составляет проект номенклатуры дел отдела, Думы Любытинского муниципального района формирует документы в дела согласно утвержденной номенклатуре Дел обеспечивает  учет и хранение дел   и передачу на хранение в архив. 
-обеспечивает соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации проектов нормативных правовых актов Думы муниципального района, Совета Депутатов Любытинского сельского поселения, проектов постановлений, распоряжений администрации, их согласование; подготовку в случае необходимости заключений, в том числе антикоррупционной экспертизы по представленным для согласования проектам документов в соответствии с компетенцией, определенной муниципальными правовыми актами Администрации муниципального района.  
   - в соответствии с установленными правилами и инструкциями по организации делопроизводства принимает, регулирует и передает по назначению входящую корреспонденцию Администрации области, областной Думы, организаций района, а также внутреннюю документацию Администрации муниципального района, отправляет исходящую корреспонденцию.
 -осуществляет контроль за своевременным рассмотрением входящей корреспонденции, выполнением резолюций руководства, исполнением контрольных постановлений и распоряжений Администрации области.
-принимает, проверяет правильность оформления, корректирует проекты постановлений и распоряжений Администрации муниципального района, готовит их к подписи руководству, регистрирует, размножает и доводит подписанные документы до исполнителей, а также до сведения заинтересованных Управление деламиов, отделов и управлений муниципального района, организаций, Администраций сельских поселений, должностных лиц и населения района.
-составляет проект номенклатуры дел Администрации муниципального района и представляет его на утверждение в установленном порядке; формирует документы в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел; обеспечивает оформление, учет и хранение постановлений и распоряжений Администрации муниципального района; других документов отдела в течение установленного срока, передает их на хранение в муниципальный архив в соответствии с действующими инструкциями;
- осуществляет организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности комиссий: 

- по профилактики правонарушений
 - жилищной;
           -  по  бесхозяйному   имуществу
           - антинаркотической.
          - обеспечивает  эффективности предоставления государственных и муниципальных услуг, повышения качества их предоставления, в том числе в электронном виде.
3.5.По вопросам кадровой политики Администрации и обеспечения  исполнения законодательства о муниципальной службе:
-организует проверки кандидатов на замещение должностей муниципальных служащих в Администрации муниципального района на наличие в отношении них сведений, препятствующих её прохождению.
-организует и проводит семинары и совещания с работниками Администрации района и Администраций сельских поселений по вопросам организационно - массовой работы.
-ведет реестр муниципальных служащих района, оформляет кадровые распоряжения, ведет трудовые книжки и личные дела муниципальных служащих;
- осуществляет  аттестацию работников, повышение их квалификации,  ведение кадрового резерва. 
          - осуществляет организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности комиссии по назначении пенсии за выслугу лет.
3.6.По осуществлению деятельности по противодействию коррупции:
-организует представление муниципальными служащими сведении о доходах, имуществе, обязательствах имущественного характера своих, а также своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведений о расходах в случаях, предусмотренных действующим законодательством, является уполномоченным органом на прием таких сведений.
-организует и проводит в Администрации муниципального района работу по противодействию коррупции в пределах полномочий по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению причин коррупции, по выявлению, предупреждению, пресечению коррупционных правонарушений и по минимизации коррупционных проявлений на муниципальной службе.
-обеспечивает деятельность комиссий
             - по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации муниципального района и урегулированию конфликта интересов
             -  по противодействию коррупции.
3.7.В целях осуществления работы по обращению граждан:
-принимает и регистрирует поступившие в Администрацию муниципального района предложения, заявления, жалобы граждан, ведет учет и передает их на рассмотрение Главе муниципального района, организует прием граждан; проверяет состояние дел по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в Управление деламих и отделах Администрации муниципального района, в Администрациях сельских поселений;
-организует работу с сообщениями из открытых источников  в социальных сетях в сети Интернет;
- обеспечивает работу с информационным порталом «Вечевой колокол», осуществляет взаимодействие с Центром по работе с сообщениями и инициативами граждан, Порталом обратной связи.
3.8. В области обеспечения соблюдения законности в деятельности Администрации муниципального района, защиты правовых интересов Администрации муниципального района и ее структурных подразделений в  судебных органах и органах государственной власти:
- осуществляет контроль и проверку соответствия требованиям действующего законодательства Российской Федерации проектов нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, локальных актов администрации, положений, инструкций, договоров, учредительных документов муниципальных унитарных предприятий (казенных предприятий) и муниципальных бюджетных учреждений, автономных учреждений, учредителем которых выступает Администрация муниципального района и других документов, разработанных структурными подразделениями Администрации,  в сроки  до 3 рабочих дней со дня поступления указанных документов в отдел;
- рассматривает в установленном действующим законодательством  Российской Федерации порядке представления и определения судебных органов, органов прокуратуры и других органов, готовит на них ответы, разъяснения, а также предложения по устранению выявленных нарушений.
-самостоятельно и совместно с другими структурными подразделениями Администрации муниципального района представляет и защищает права, имущественные и другие интересы  Администрации в судах и других органах при рассмотрении споров по искам, предъявленным к Администрации муниципального района, в защиту ее прав и интересов, с подготовкой необходимых процессуальных документов;
-ведет претензионно- исковую работу, готовит иски, отзывы, жалобы и передает их в судебные или иные  органы; 
- оказывает консультационную помощь  структурным  подразделениям Администрации  по вопросам применения законодательства. 
- обеспечивает деятельность комиссии по вопросам опеки над совершеннолетними недееспособными гражданами.
3.9. В области организации  взаимодействия Администрации муниципального района  с жителями населенных пунктов Любытинского сельского поселения и общественными объединениями: 
-оформляет документы на награждение граждан Почетными грамотами и благодарственными письмами Администрации района, области, орденами и медалями Российской Федерации, другими видами поощрений.
- осуществляет учет хозяйств на территории Любытинского сельского поселения;
-осуществляет переданные государственные полномочия:
                     - по охране труда;
                    -  по  опеке над  совершеннолетними недееспособными гражданами
- осуществляет выдачу справок населению в пределах своей компетенции; 
- организует работу по подготовке сведений, составляет и уточняет списки кандидатов в присяжные заседатели.
- обеспечивает организационное сопровождение деятельности Общественного совета 
- осуществляет ведение и наполнение адресного реестра Любытинского сельского поселения.
- организует проведение общих собраний, конференций граждан и сходов граждан по вопросам осуществления  местного самоуправления и участия в проектах инициативного бюджетирования
3.10. Развитие территориального общественного самоуправления :
- осуществляет организационные мероприятия по созданию органов ТОС на подведомственных территориях,  
-ведет реестр органов территориального общественного самоуправления,  
-координирует работу по подбору и обучению кадров для органов ТОС;
- обеспечивает инструктирование населения под роспись, проведение совещаний, занятий со старшими домов, органами ТОС, старостами по вопросам ПБ;
- обеспечивает проведение общих собраний жителей , выборов  старост населенных пунктов и гарантий обеспечения их деятельности
3.11. В области  информирования  населения 
- осуществляет  наполнение  и  ведение официального сайта Администрации Любытинского муниципального района в  сети Интернет;
- осуществляет ведение  аккаунтов (учетных записей) Администрации в социальных сетях;
- информирует население о  проведении собраний, сходов, приемов граждан, публичных слушаний,  организует указанные мероприятия;
- участвует в выполнении мероприятий по гражданской обороне по информированию и своевременному оповещению населения об опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при проведении мероприятий с населением  по ликвидации ЧС природного и техногенного характера;
- участвует в организации и подготовке на территории Любытинского поселения массовых,  культурных и спортивных мероприятий; 
3.12. В области реализации государственной молодёжной политики:
- организует разработку проектов нормативных правовых актов области по вопросам молодежной политики на муниципальном уровне;
- координирует работу по созданию условий для социальной адаптации молодежи на территории муниципального образования;
- обеспечивает оказание содействия и координацию работы молодежных общественных объединений, учреждений и организаций (в том числе некоммерческих), деятельность которых связана с реализацией государственной молодежной политики, добровольческой (волонтерской) деятельностью на территории муниципального образования;
-организует работу по проведению и информационному обеспечению молодежных мероприятий на территории муниципального района, патриотическому воспитанию молодежи, вовлечение молодежи в волонтерскую деятельность на территории муниципального образования;
- обеспечивает оказание поддержки добровольческой (волонтерской) деятельности в сфере молодежной политики в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации
- осуществляет мониторинг реализации молодежной политики на территории муниципального образования;
- организует работу по формированию и ведению областного реестра межрегиональных, региональных и местных молодежных и детских общественных объединений, пользующихся государственной поддержкой на территории муниципального образования.
- организует реализацию мероприятий Комплексного плана противодействия идеологии терроризма в Российской Федерации на 2019-2023 годы, утвержденного Президентом Российской Федерации 28 декабря 2018 года № Пр-2665, и других мероприятий по противодействию идеологии терроризма на территории муниципального образования;
4. Права и обязанности  Управления делами

Управление делами для осуществления возложенных на него функций имеет право:

4.1. Давать заключения по проектам муниципальных правовых актов в части регулирования осуществляемой  деятельности.

4.2. В пределах своей компетенции давать разъяснения по вопросам применения норм, правил и стандартов в области градостроительной деятельности и жилищно-коммунального и дорожного хозяйства.

4.3. Инициировать разработку районных целевых программ по вопросам, отнесенным к компетенции Управления делами.

4.4. Запрашивать и получать от органов местного самоуправления поселений, входящих в состав Любытинского муниципального района, предприятий, организаций и физических лиц сведения, необходимые для выполнения своих функций.

4.5. Вносить предложения по совершенствованию деятельности администрации Любытинского муниципального района на рассмотрение главе Любытинского муниципального района и его заместителям.

4.6. Принимать участие в совещаниях, проводимых исполнительными органами государственной власти Новгородской области и администрацией Любытинского муниципального района, по вопросам деятельности..

4.7. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством.

 Управление делами обязано:
4.8. Осуществлять свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, действующим законодательством Российской Федерации и нести ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на его сотрудников обязанностей.
4.9. Принимать меры для повышения профессионального уровня своих сотрудников.
4.10
Информационное, документационное, материально-техническое
обеспечение деятельности отдела осуществляется в установленном  Администрацией муниципального района порядке.
5. Организация деятельности Управления делами

5.1. Начальник  Управления делами руководит деятельностью Управления делами и несет ответственность за результаты этой деятельности и состоянием дисциплины .

5.2. Начальники отделов  вносят  предложения председателю Управления делами  по штатному расписанию Управление делами .

5.4. Сотрудники Управления делами несут персональную ответственность за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение своих обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Новгородской области о муниципальной службе.

