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Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ БОРОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	30.12.2020
	№ 230-рз


г.Боровичи

Об утверждении Положения об организационно-контрольном 
отделе Администрации Боровичского муниципального района
На основании решений Думы муниципального района от 25.03.2010                     № 399 «Об утверждении Положения об Администрации Боровичского муниципального района», в соответствии с Типовым положением о комитете (управлении, отделе) Администрации муниципального района, утвержденным распоряжением Администрации муниципального района от 06.05.2011 № 32-рг:
1. Утвердить прилагаемое Положение об организационно-контрольном отделе Администрации Боровичского муниципального района.

2. Распоряжение вступает в силу с 11 января 2021 года.

3. Разместить распоряжение на официальном сайте Администрации Боровичского муниципального района.

Заместитель 

Главы администрации района   О.В. Рыбакова

кн

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации муниципального района
от 30.12.2020 № 230-рз

ПОЛОЖЕНИЕ
об организационно-контрольном отделе Администрации 
Боровичского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Организационно-контрольный отдел Администрации Боровичского муниципального района (далее Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в организационной и контрольной работе.
1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, Уставом Новгородской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Правительства Новгородской области, Уставом Боровичского муниципального района, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, со структурными подразделениями Администрации муниципального района, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав территории Боровичского муниципального района, учреждениями и организациями.
1.4. Отдел не обладает статусом юридического лица, имеет штампы, бланки со своим наименованием.
2. Цели и задачи Отдела

2.1. Деятельность Отдела направлена на достижение следующих целей:
2.1.1. Удовлетворенность населения деятельностью органов местного самоуправления муниципального района;
2.1.2. Совершенствование и повышение эффективности взаимодействия с органами местного самоуправления муниципальных образований Боровичского района, органами государственной власти Новгородской области и Правительством Новгородской области;
2.1.3. Укрепление межнационального согласия и взаимопонимания.
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2.2. Основными задачами Отдела являются:
2.2.1. Организационное и материально-техническое обеспечение деятельности Главы муниципального района и структурных подразделений Администрации муниципального района (за исключением структурных подразделений с правом юридического лица);
2.2.2. Организационное обеспечение взаимодействия Главы муниципального района, Администрации муниципального района с территориальной избирательной комиссией Боровичского района, органами государственной власти области, Правительством Новгородской области, органами местного самоуправления поселений, организациями, общественностью, территориальным общественным самоуправлением, средствами массовой информации района;
2.2.3. Взаимодействие с избирательными комиссиями при организации и проведении выборов в соответствии с действующим законодательством о выборах;
2.2.4. Обеспечение осуществления деятельности по внесению представлений к награждению государственными наградами Российской Федерации, присвоению почетных званий Российской Федерации, по награждению наградами и поощрениями Новгородской области, Новгородской областной Думы, Главы муниципального района, Администрации муниципального района;
2.2.5. Осуществление взаимодействия со службами и ведомствами при реализации мероприятий, направленных на содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников;
2.2.6. Проведение мониторинга межнациональных и межконфессиональных отношений на территории Боровичского муниципального района;
2.2.7. Информирование о деятельности Главы Боровичского муниципального района, структурных подразделений Администрации муниципального района по вопросам текущей социально-экономической, политической и культурной жизни муниципального района;

2.2.8. Ведение Реестра муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального района и муниципальными учреждениями и оказание содействия при взаимодействии с Управлением МФЦ по Боровичскому району при предоставлении государственных и муниципальных услуг;
2.2.9. Осуществление контроля за выполнением поручений Губернатора Новгородской области, главного федерального инспектора по Новгородской области, Главы Боровичского муниципального района;
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2.2.10. Участие в реализации проектов инициативного бюджетирования, проводимых на территории Боровичского муниципального района;
2.2.11. Обеспечение деятельности Думы муниципального района и Совета депутатов города Боровичи;
2.2.12. Подготовка и проведению рабочих встреч, мероприятий, проводимых на территории муниципального района, с участием Губернатора Новгородской области, других официальных должностных лиц. Подготовка приёмов зарубежных представителей и делегаций;
2.2.13. Участие в мероприятиях, направленных на профилактику терроризма и экстремизма, в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального района, а также на профилактику правонарушений на территории Боровичского муниципального района;

2.2.14. Организация исполнения действующего законодательства по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

3. Полномочия Отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:
3.1. Запрашивает в структурных подразделениях Администрации муниципального района, в Администрациях поселений необходимые документы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
3.2. По поручению Главы муниципального района проверяет работу структурных подразделений по вопросам контроля за исполнением правовых актов;
3.3. Участвует в подготовке проектов постановлений, распоряжений Администрации муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
3.4. Проводит плановый мониторинг межнациональных отношений в целях обеспечения реализации на территории Боровичского муниципального района мероприятий, направленных на укрепление межнационального согласия в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от                   19 декабря 2012 года № 1666 «О Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года».
3.5. Участвует в профилактике терроризма и экстремизма, в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального района, а также в профилактике правонарушений на территории Боровичского муниципального района;
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3.6. Участвует и проводит совещания, семинары по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, по поручению Главы муниципального района;
3.7. Осуществлять сбор сведений о деятельности Главы Боровичского муниципального района и структурных подразделений Администрации муниципального района с целью размещения информации в СМИ, а также на официальных Интернет-ресурсах Администрации муниципального района;

3.8. Осуществляет полномочия и функции в области мобилизационной подготовки;
3.9. Участвует в разработке комплекса мероприятий по повышению готовности к переводу и переводу муниципальных организаций, установленных сфер деятельности, на работу в условиях военного времени.
4. Функции Отдела

Отдел выполняет следующие функции:
4.1. В целях организационного и материально-технического обеспечения деятельности Главы муниципального района и Администрации муниципального района:
4.1.1. Организует отчёты Главы муниципального района перед депутатами органов местного самоуправления Боровичского района, перед населением, а также согласовывает приемы граждан Главой муниципального района и заместителями Главы администрации муниципального района в сельских поселениях Боровичского района;
4.1.2. Осуществляет организационно-техническую подготовку совещаний, семинаров, конференций, праздничных мероприятий с участием руководителей предприятий, организаций, учреждений, общественности по направлению деятельности Отдела;
4.1.3. На основе предложений Главы муниципального района, заместителей Главы администрации муниципального района, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального района, председателя Думы муниципального района, Глав сельских поселений ежемесячно составляет план основных мероприятий, направляет его в Правительство Новгородской области и Новгородскую областную Думу;
4.1.4. Готовит справочные материалы о юбилейных и памятных датах предприятий, организаций, их руководителей, а также заслуженных и Почетных гражданах города и района, направляет эти сведения в Правительство Новгородской области;
4.1.5. Готовит аналитические, информационно-справочные материалы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
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4.1.6. Осуществляет контроль за своевременным направлением структурными подразделениями Администрации муниципального района информации о ходе выполнения поручений Губернатора Новгородской области;
4.1.7. Ежегодно организует работу по подготовке сведений о кандидатах в присяжные заседатели, составляет и уточняет списки кандидатов в присяжные заседатели для Новгородского областного суда;
4.1.8. Ведет протоколы заседаний комиссий, касающихся деятельности Отдела, проводимых Главой муниципального района и заместителями Главы администрации муниципального района;
4.1.9. Участвует совместно с другими структурными подразделениями Администрации муниципального района в подготовке общерайонных праздников;
4.1.10. Осуществляет ведение Реестра муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального района;
4.1.11. Участвует в деятельности комиссии по проведению экспертизы полноты и обоснованности административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных (государственных) услуг Администрацией Боровичского муниципального района;
4.1.12. Ежемесячно готовит информацию по предоставлению муниципальных и государственных услуг, оказываемых органами местного самоуправления района в электронном виде;
4.1.13. Обеспечивает взаимодействие Администрации муниципального района с территориальной избирательной комиссией Боровичского района при подготовке и проведении референдумов, выборов в органы государственной власти и органы местного самоуправления;
4.1.14. Проверяет готовность к выборам помещений для голосования на избирательных участках;
4.1.15. В соответствии с законодательством готовит проекты правовых актов, необходимых для проведения избирательных кампаний;
4.1.16. Организует проведение семинаров и совещаний для Глав сельских поселений Боровичского района;
4.1.17. Планирует и организует рабочие поездки, мероприятия, проводимые на территории муниципального района, с участием Губернатора Новгородской области, других официальных должностных лиц, а также осуществляет подготовку приёмов зарубежных представителей и делегаций.
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4.1.18. В рамках действующего законодательство проводит закупку канцелярских принадлежностей и типографской продукции для обеспечения деятельности структурных подразделений Администрации Боровичского муниципального района (за исключением структурных подразделений с правом юридического лица);

4.1.19. Принимает участие в проведении инвентаризации имущества Администрации муниципального района;
4.1.20. Отвечает за представительские расходы в Администрации муниципального района;
4.2. В целях организации взаимодействия Главы муниципального района с организациями, общественностью и населением города и района:
4.2.1. Организует работу общественного Совета Боровичского муниципального района;
4.2.2. Осуществляет регулярную и постоянную связь с местными и областными общественными организациями, средствами массовой информации;
4.2.3. Оказывает информационную и организационную помощь общественным организациям;
4.2.4. Систематически обновляет банк данных общественных и религиозных объединений и организаций, зарегистрированных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4.2.5. Осуществляет подготовку ответов на уведомления политических партий, некоммерческих организаций, граждан о проведении публичных мероприятий в рамках действующего законодательства;

4.2.6. Организует работу антинаркотической комиссии Боровичского муниципального района.
4.3. В целях организации взаимодействия с органами местного самоуправления поселений:
4.3.1. Оказывает методическую помощь Администрациям сельских поселений по направлениям их деятельности;
4.3.2. Изучает, обобщает и распространяет опыт работы Администраций и Советов депутатов поселений;
4.3.3. Рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы Администраций поселений в пределах полномочий Администрации муниципального района;
4.3.4. Обобщает предложения по вопросам работы Администрации муниципального района, высказанные на встречах с гражданами, совещаниях, семинарах Глав поселений, осуществляет контроль за решением предложенных вопросов;
4.3.5. Оказывает содействие Главам сельских поселений в вопросах реализации проектов инициативного бюджетирования и реализации приоритетных проектов Новгородской области;
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4.4. В целях обеспечения реализации государственной национальной политики Российской Федерации на территории Боровичского муниципального района:
4.4.1. Организует работу Общественного совета по межнациональным отношениям Боровичского муниципального района;
4.4.2. Осуществляет сбор информации для проведения планового мониторинга межнациональных и межконфессиональных отношений;
4.4.3. Проводит анализ деятельности национальных общественных объединений на территории муниципального района и информаций, размещенных в местных СМИ, о межнациональных и межконфессиональных отношениях;
4.4.4. Занимается подготовкой еженедельной информации о состоянии и тенденциях развития социально-экономической и общественно-политической обстановки, о ситуации в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений;
4.4.5. Дважды в год готовит Главе муниципального района обобщенную информацию о мониторинге межнациональных отношений и выявлении формирующихся конфликтных ситуациях на территории Боровичского района;
4.4.6. Организует сбор рабочей группы для комплексного рассмотрения на месте ситуации способной привести к социальной напряженности и конфликтной ситуации либо для комплексного рассмотрения возникшей конфликтной ситуации на месте;
4.4.7. Принимать участие в реализации государственной программы Новгородской области по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом;
4.4.8. Осуществлять ведение банка данных иностранных граждан, изъявивших стать участниками государственной программы по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом;

4.5. В целях участия в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального района, а также в профилактике правонарушений на территории Боровичского муниципального района:
4.5.1. Осуществляет контроль за выполнением муниципальных программ в сферах профилактики правонарушений, терроризма и экстремизма;
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4.5.2. Организует работу комиссии по профилактике правонарушений на территории Боровичского муниципального района, антитеррористической комиссии в Боровичском муниципальном районе, оказывает содействие в организации ДНД на территории города Боровичи;
4.5.3. Осуществляет выполнение мероприятий по подготовке и проведению антитеррористических учений и тренировок;

4.6. В целях освещения деятельности Главы Боровичского муниципального района, структурных подразделений Администрации муниципального района, Думы Боровичского муниципального района, Совета депутатов города Боровичи:
4.6.1. Размещает информационные материалы в местных СМИ, при необходимости, в иных периодических изданиях, а также на официальном сайте Администрации муниципального района на странице «Новости», в официальной группе «Администрация Боровичского муниципального района» социальных сетей «ВКонтакте», «Instagram», «Одноклассники», «Facebook»;
4.6.2. Оказывать содействие журналистам, осуществляющим сбор и подготовку материалов о деятельности Главы муниципального района;

4.6.3. Осуществлять взаимодействие с муниципальным унитарным предприятием «Редакция газеты «Красная искра» в части опубликования муниципальных правовых актов и официальной информации о деятельности Администрации муниципального района;

4.6.4. Осуществляет информационное обеспечение реализации Национальных проектов на территории Боровичского муниципального района;

4.6.5. Составляет перечень знаменательных дат, юбилейных дат предприятий, организаций, учреждений на территории Боровичского муниципального района;

4.6.6. Готовит проекты текстовых материалов выступлений Главы муниципального района, а также тексты поздравлений;

4.7. В целях обеспечения работы Думы муниципального района и Совета депутатов города Боровичи:

4.7.1. Осуществляет организационно-техническое обеспечение подготовки и проведения заседаний Думы муниципального района, Совета депутатов города Боровичи, их постоянных комиссий, других их органов;
4.7.2. Осуществляет контроль за соблюдением должностными лицами Администрации муниципального района Регламента Думы муниципального района и Совета депутатов города Боровичи;
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4.7.3. Информирует Новгородскую областную Думу о текущих и перспективных планах работы Думы муниципального района и принятых ею правовых актах;
4.7.4. Готовит проекты решений Думы муниципального района по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
4.7.5. Направляет депутатам по электронной почте подготовленные проекты решений, справочную информацию согласно Регламенту Думы муниципального района;
4.7.6. Оформляет протоколы заседаний Думы муниципального района, размещает данную информацию на сайте;
4.7.7. Согласовывает и составляет графики приема избирателей депутатами и отчетов депутатов в округах;

4.8. В целях организации наградной деятельности на территории Боровичского муниципального района:
4.8.1. Осуществляет прием документов на награды и поощрения Новгородской области, Главы Боровичского муниципального района, Администрации Боровичского муниципального района;

4.8.2. Организует работу комиссии Боровичского муниципального района по наградам;

4.9. В целях осуществления полномочия и функций в области мобилизационной подготовки:

4.9.1. Участвует в учебно-практических мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального района;
4.9.2. Участвует в годовом планировании мероприятий по мобилизационной подготовке в пределах своей компетенции;

4.9.3. Участвует в разработке мобилизационного плана экономики муниципального района в пределах своей компетенции и обеспечивает его выполнение в пределах своей сферы деятельности;

4.9.4. Участвует в разработке комплекса мероприятий по повышению готовности к переводу на работу в условиях военного времени.
5. Показатели эффективности деятельности Отдела

Отдел обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности Отдела:
5.1. Удовлетворённость населения деятельностью органов местного самоуправления муниципального района, в том числе их информационной открытостью;
5.2. Удовлетворенность населения состоянием межнациональных и межконфессиональных отношений;
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5.3. Представление информации о мониторинге межнациональных и межконфессиональных отношений на территории Боровичского муниципального района в сроки, установленные нормативными правовыми актами Правительства Новгородской области и Администрации Боровичского муниципального района;
5.4. Не допущения массового нарушения государственных гарантий равенства прав и свобод человека и гражданина в зависимости от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, ограничения прав и дискриминации по признакам расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности;

5.5. Своевременное размещение достоверной информации о деятельности Главы муниципального района, структурных подразделений Администрации Боровичского муниципального района, а также информации о реализации Национальных проектов Российской Федерации на территории Боровичского муниципального района и приоритетных проектов Новгородской области в СМИ, а также официальных Интернет-ресурсах Администрации Боровичского муниципального района;

5.6. Проведение заседаний комиссий, подведомственных Отделу, заседаний Думы Боровичского муниципального района и Совета депутатов города Боровичи в соответствии с утвержденными Регламентами их работы;

5.7. Соответствие документов, подготовленных Отделом, действующе​му законодательству;
5.8. Соблюдение сроков составления плана работы структурных подразделений Администрации Боровичского муниципального района и направления информаций о планируемых значимых мероприятий на территории Боровичского муниципального района в адрес Новгородской Областной Думы и отдел протокольного обеспечения деятельности Губернатора Новгородской области;

5.9. Количество контрольных документов, исполненных без нарушения срока (100% исполнения в срок документов от общего количества документов, полученных на исполнение).
6. Права Отдела

Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий Отдел вправе:
6.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти области, органов местного самоуправления и организаций документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям Отдела;
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6.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела;
6.3. Давать разъяснения органам местного самоуправления, организациям и гражданам по вопросам, относящимся к полномочиям Отдела;

6.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела;
6.5. Готовить проекты муниципальных правовых актов по созданию совещательных и экспертных органов (советы, группы, коллегии) по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела.
7. Организация деятельности Отдела

7.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, который назначается на должность и освобождается от должности Г лавой муниципального района.
7.2. Заведующий Отделом:
7.2.1. Организует в соответствии с настоящим Положением работу Отдела;
7.2.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела;
7.2.3. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.
7.3. Структура и штаты Отдела определяются штатным расписанием Администрации муниципального района.
7.4. Назначение на должность и освобождение от должности работников Отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
__________________________

