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	 «Сюмси ёрос» 

муниципал кылдытэтлэн Администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19  сентября 2018 года                                                                              № 405  
с. Сюмси

	Об утверждении Положения об Управлении по обеспечению деятельности Главы муниципального образования «Сюмсинский район» и  Районного Совета депутатов
	


В соответствии с Уставом муниципального образования «Сюмсинский район» Администрация муниципального образования «Сюмсинский район» постановляет: 

    Утвердить прилагаемое Положение об Управлении по обеспечению деятельности Главы муниципального образования «Сюмсинский район» и Районного Совета депутатов.

Глава муниципального образования                                                                      
«Сюмсинский район»                                                                         В.И.Семенов                                                                                                                     
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

муниципального образования «Сюмсинский район»

от 19 сентября 2018 года № 405

П О Л О Ж Е Н И Е

об Управлении по обеспечению деятельности Главы муниципального образования «Сюмсинский район» и Районного Совета депутатов

1. Общие положения
1.1 Управление по обеспечению деятельности Главы муниципального образования «Сюмсинский район» и Районного Совета депутатов (далее -  Управление)  создано для  организационного, правового и  документационного  обеспечения деятельности Главы муниципального образования   «Сюмсинский район» и Районного Совета депутатов.

1.2. Управление является структурным подразделением  Аппарата Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Районного Совета депутатов и Администрации района .

1.3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, законами Удмуртской Республики, указами и распоряжениями Президента Удмуртской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Удмуртской Республики, Уставом муниципального образования «Сюмсинский район», решениями Сюмсинского районного Совета депутатов, постановлениями и распоряжениями Главы  муниципального образования «Сюмсинский район», регламентом Совета депутатов муниципального образования, регламентом работы Аппарата Главы муниципального образования, Районного Совета депутатов и Администрации района и настоящим положением.

1.4. Положение об Управлении утверждается постановлением Администрации муниципального образования  «Сюмсинский район» (далее – Администрация района) по представлению начальника Управления.

1.5. В структуру Управления входят:

Отдел правовой  работы;

Сектор делопроизводства.

                                2. Основные задачи Управления

2.1. Основными задачами Управления являются:

- организационное, правовое и документационное обеспечение деятельности Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Районного Совета депутатов, Президиума Районного Совета депутатов, постоянных комиссий Районного Совета депутатов, представительных органов муниципальных образований  по реализации их полномочий;

- проведение заседаний Районного Совета депутатов, Президиума Районного Совета депутатов, постоянных и временных комиссий Районного Совета депутатов, проведение мероприятий Районного Совета депутатов, обеспечение возможности осуществления депутатами представительных органов муниципальных образований  своих полномочий;

- организация консультативно-разъяснительной работы по вопросам применения и толкования действующего законодательства, оказание методической помощи депутатам представительных органов местного самоуправления в нормотворческой работе и совершенствовании нормотворческого процесса;

- организация работы с обращениями граждан и  приема избирателей депутатами Районного Совета депутатов;

- разработка и подготовка в пределах своей компетенции проектов нормативных актов Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Районного Совета депутатов, Президиума Районного Совета депутатов, постоянных комиссий Районного Совета депутатов;

-обеспечение единого организационно-технического порядка подготовки, внесения, оформления и принятия решений представительных органов местного самоуправления, их официальное опубликование, осуществление организации контроля  их исполнения;

- обеспечение распространения официальной информации о деятельности Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Районного Совета депутатов, Президиума Районного Совета депутатов, постоянных комиссий Районного Совета депутатов, организация работы со средствами массовой информации;

- проведение консультативно-разъяснительной работы по вопросам подготовки и проведения выборных компаний в муниципальных образованиях.

3. Основные функции Управления

3.1. В соответствии с возложенными задачами Управление осуществляет следующие функции:

- подготовка либо участие в подготовке проектов решений Районного Совета депутатов, Президиума Районного Совета депутатов, постоянных комиссий районного Совета депутатов.

- подготовка самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями предложений об изменении или отмене (признании 

утратившими силу) решений Районного Совета депутатов;

- справочно-информационное обеспечение деятельности представительных органов местного самоуправления  по вопросам законодательства Российской Федерации, Удмуртской Республики и местного самоуправления;

- консультации по вопросам деятельности депутатов представительных органов местного самоуправления.

3.2. Управление осуществляет иные функции по обеспечению полномочий Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Председателя Районного Совета депутатов и  Районного Совета депутатов.
4. Полномочия Управления

4.1. Управление при осуществлении возложенных на него функций:

- запрашивает в установленном порядке необходимую для организации деятельности Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Председателя Районного Совета депутатов и Районного Совета депутатов информацию от предприятий, организаций, учреждений, органов территориального общественного самоуправления, общественных объединений;

- организует работу по подготовке и проведению сессий Районного Совета депутатов, Президиума Районного Совета депутатов,  заседаний постоянных комиссий Районного Совета депутатов, учебы депутатов и Дней депутата, а также участвует в работе  совещаний, проводимых в Администрации района;

- привлекает руководителей, специалистов структурных подразделений Администрации района  для разработки проектов решений Районного Совета депутатов, представительных органов местного самоуправления муниципальных образований и осуществления мероприятий, проводимых Управлением в соответствии с возложенными на него функциями;

- взаимодействует со всеми управлениями, отделами и службами Администрации района, сельскими администрациями, со всеми сторонними организациями в части, касающейся реализации возложенных на него прав и обязанностей, как в плановом порядке, так и по мере возникающей необходимости;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством.

5. Организация деятельности Управления

5.1. Работа Управления организуется и осуществляется в соответствии с Уставом муниципального образования «Сюмсинский район», регламентом Совета депутатов муниципального образования «Сюмсинский 

район», регламентом работы Аппарата Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Районного Совета депутатов и Администрации района, настоящим положением, инструкцией по делопроизводству. 

5.2. Начальник Управления назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Сюмсинский район».

5.3. Начальник Управления непосредственно подчиняется руководителю Аппарата Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Районного Совета депутатов и Администрации района.

5.4. На должность начальника Управления назначается лицо с высшим профессиональным  образованием со стажем муниципальной службы на старших муниципальных должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет.

5.5. Права и обязанности сотрудников Управления определяются настоящим положением и должностными инструкциями, утверждаемыми Главой муниципального образования «Сюмсинский район».

 5.6. Начальник Управления:

- организует деятельность Управления и несет ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций;

- обеспечивает взаимодействие Управления с Главой муниципального образования «Сюмсинский район», структурными подразделениями (органами) Администрации района, Председателем Районного Совета депутатов, Районным Советом депутатов, органами государственной власти, организациями и гражданами; 

- представляет Положение об Управлении на утверждение Главе муниципального образования «Сюмсинский район»;

- согласовывает проекты решений Районного Совета депутатов, Президиума Районного Совета депутатов, решения постоянных комиссий Районного Совета депутатов;
- создает рабочие группы для подготовки вопросов, входящих в компетенцию Управления;

- привлекает в установленном порядке должностных лиц органов местного самоуправления для участия в подготовке материалов и предложений по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

- своевременно размещает и обновляет информацию и материалы в разделе «Совет депутатов» на официальном сайте муниципального образования «Сюмсинского района»; 

- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и за осуществление своих функций в соответствии с действующим законодательством;

- осуществляет по поручению Главы муниципального образования «Сюмсинский район», Председателя Районного Совета  депутатов и  Районного Совета депутатов иные полномочия.
________________________
