АДМИНИСТРАЦИЯ

МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 2 апреля 2018 года  №86
Об утверждении Положений об отделах

в Администрации Мантуровского района

Курской области
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законно Курской областной Думы от 13 июня 2007 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» Администрация Мантуровского района курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Утвердить Положения об отделах в Администрации Мантуровского района Курской области (приложение).
2. Контроль за исполнением  данного постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Мантуровского района

Курской области 






С.Н. Бочаров 






Приложение

к постановлению Администрации

Мантуровского района Курской области 

от 02.04.2018 г. №186  
Перечень

Положений об отделах  в Администрации Мантуровского района Курской области
	№ п/п
	Наименование должности

	1.
	Управления экономики, по земельным и имущественным правоотношениям Администрации Мантуровского района



	2.
	Отдел аграрной политики

Администрации Мантуровского района



	3.
	Отдел  по вопросам реализации целевых программ учетной политики, социально -  экономическому развитию  аграрного сектора Администрации Мантуровского района



	4.
	Отдел архитектуры, градостроительства и ЖКХ

Администрации Мантуровского района



	5.
	Отдел  ГО и ЧС Администрации Мантуровского района



	6.
	Отдел экономики и труда Администрации Мантуровского района



	7.
	Отдел по правовым  вопросам

Администрации Мантуровского района



	8.
	Отдел бухучета и отчетности – главный бухгалтер Администрации Мантуровского района



	9.
	Отдел делопроизводства и кадровой работы Администрации Мантуровского района



	10.
	Отдел организационной  работы с органами местного самоуправления, обращениями граждан и контролю Администрации Мантуровского района



	11.
	Отдел ЗАГС Администрации Мантуровского района



	12.
	  Архивный отдел

Администрации Мантуровского района



	13.
	Отдел по опеке и попечительству 

Администрации Мантуровского района


УТВЕРЖДЕНО:

                                                                                                                      постановлением Администрации                                                                                                                       Мантуровского района

                                                                       от 2 апреля 2018 г. № 186

ПОЛОЖЕНИЕ

об Управлении экономики, по земельным и имущественным правоотношениям

1 Общие положения

1.1. Управление экономики, по земельным и имущественным правоотношениям (далее — Управление) является структурным подразделением Администрации Мантуровского района, которое образуется, реорганизуется и ликвидируется распоряжением Главы Администрации района на основании решения Представительного Собрания Мантуровского района.

1.2. Управление непосредственно подчиняется Главе Администрации Мантуровского района.

1.3. Положение об Управлении экономики, по земельным и имущественным правоотношениям и должностные инструкции сотрудников утверждаются распоряжением Главы Администрации района.

1.4. Управление экономики, по земельным и имущественным правоотношениям возглавляет начальник управления.

1.5. Распределение обязанностей между сотрудниками Управления осуществляет начальник Управления в соответствии с должностными инструкциями и данным Положением.

1.6. В своей деятельности Управление руководствуется:- Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Законами Курской области, нормативными правовыми актами представительной и исполнительной власти Российской Федерации Курской области, органами местного самоуправления Мантуровского района, настоящим Положением.

2. Структура

2.1. Структура и численный состав Управления определяются штатным расписанием, утвержденным распоряжением Главы Администрации района по представлению начальника Управления .

2.2. Начальник Управления назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации района.

2.3. Должностные обязанности и квалификационные требования к работникам Управления определяются их должностными инструкциями.

2.4. Структура управления экономики, по земельным и имущественным правоотношениям:

· начальник отдела экономики и труда;

· ведущий специалист-эксперт по труду;

· главный специалист-эксперт по муниципальным заказам;

· начальник отдела по правовым вопросам;

· ведущий специалист-эксперт по правовым вопросам и муниципальным услугам;

· главный специалист-эксперт по имущественным земельным правоотношениям;

· ведущий специалист-эксперт по имущественным земельным правоотношениям.

3. Задачи

            Основными задачами Управления являются:

3.1. Комплексный анализ, определение приоритетов, прогнозирование социально-экономического развития Мантуровского района.

3.2. Сопровождение информационной базы по основным показателям социально-экономического развития Мантуровского района в разрезе действующих предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории района.

3.3. Формирование программ социально-экономического развития района на среднесрочную и долгосрочную перспективу.

3.4. Координация деятельности структурных подразделений администрации Мантуровского района в части разработки и реализации муниципальных целевых программ.

3.5. Реализация государственной экономической, инвестиционной и ценовой политики, направленной на развитие потенциала Мантуровского района.

3.6. Выявление и устранение несоответствия качества выпускаемых и реализуемых в районе товаров народного потребления, в том числе по параметрам  их безопасности для жизни и здоровья, имущества потребителей.

3.7. Реализация государственной политики в области социально-трудовых отношений на территории Мантуровского района.

3.8. Развитие системы социального партнерства и договорного регулирования трудовых отношений в районе.

3.9. Реализация государственной политики в области улучшения условий и охраны труда на территории Мантуровского района.

3.10. Анализ социально-экономического развития района в части эффективного использования муниципального имущества.

3.11. Организация проведения аукционов, конкурсов на право аренды муниципального имущества, земельных участков под индивидуальное жилищное строительство.

3.12. Подготовка предложений по нормативно-правовому регулированию сферы земельных и имущественных правоотношений.

3.13. Организует работу по установлению права муниципальной собственности на объекты недвижимости и земельные участки.

3.14. Контролирует заключение договоров аренды на использование муниципального имущества и земельных участков, поступление арендной платы в бюджет муниципального образования
4. Функции. Основные функции Управления 

       4.1.Анализ текущего и перспективного прогноза социально-экономического развития района в разрезе различных показателей.

4.2. Разработка текущего и перспективного прогноза социально-экономического развития района в разрезе различных показателей.

4.3. Формирование, согласование, мониторинг выполнения основных бюджетнобразующих показателей.

4.4. Формирование статистической отчетности 1-МО по муниципальному району.

4.5. Координация работы межведомственной комиссии по социально-экономическим вопросам.

4.6. Контроль исполнения муниципального заказа, расчет эффективности муниципального заказа.

4.7. Формирование паспорта Мантуровского района.

4.8. Координация деятельности комиссии по разработке среднесрочного прогноза социально-экономического развития района.

4.9. Координация работ по разработке бюджетных целевых программ, мониторинг их реализации.

4.10. Участие в бюджетной комиссии.

4.11. Оценка бюджетной и социальной эффективности инвестиционных проектов, реализуемых за счет средств местного бюджета.

4.12. Анализ поступлений ЕНВД в бюджет. Формирование проектов решений по ЕНВД и внесение их на утверждение Представительного Собрания Мантуровского района. 

4.13. Координация деятельности Совета по поддержке малого и среднего предпринимательства по вопросам эффективности предпринимательской деятельности и экономической безопасности.

4.14. Координация деятельности межведомственной комиссии по вопросам уровня заработной платы работникам юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

4.15. Координация деятельности межведомственной комиссии в сфере потребительского рынка при Администрации Мантуровского района.

4.16. Мониторинг уровня цен и себестоимости на важнейшие виды продукции, реализуемые на территории района. Контроль цен и надбавок при установлении и применении государственных, фиксированных, регулируемых цен и надбавок, правомерность их применения .

4.17. Организация выездной праздничной торговли при проведении культурно-массовых мероприятий.

4.18. Консультации потребителей по вопросам законодательства о защите их прав.

4.19. Анализ рынка труда. Контроль за ситуацией на рынке труда.

4.20. Информирование предприятий, организаций всех форм собственности о существующих нормативных документах в сфере труда.

4.21. Мониторинг основных показателей уровня жизни населения, условиям и охране труда, развитию трудовых отношений.

4.22. Методическое руководство за работой служб охраны труда на предприятиях района.

4.23. Анализ работы предприятий по аттестации рабочих мест, осуществление (при необходимости) методического руководства.

4.24. Осуществление контроля за эффективным использованием муниципального имущества, за ведением реестра муниципальной собственности.

4.25. Проведение организационно-технического обеспечения  комиссии по выработке решений о предоставлении и передаче земельных участков юридическим лицам и гражданам.

4.26. Осуществление контроля за ведением реестров землеустроительных дел юридических и физических лиц.

4.27. Осуществление  контроля поступления арендной платы на земельные участки согласно договоров аренды.

4.28. Осуществление  иных функций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Курской области.
                                           5.Права

    Управление для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных и областных органов власти, их территориальных органов, от хозяйствующих субъектов, действующих на территории района, от структурных подразделений Администрации Мантуровского района, от муниципальных образований Мантуровского района материалы, расчеты и обоснования, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления.

5.2. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.3. Координировать деятельность сотрудников подразделений Администрации района по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.4. Участвовать в подготовке проектов нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.5. Проводить в установленном порядке консультации, семинары, совещания по вопросам, входящим в компетенцию Управления с привлечением руководителей, специалистов подразделений Администрации района, хозяйствующих субъектов и населения.

5.6. Вносить предложения руководителям хозяйствующих субъектов о приостановлении или отмене действия приказов и распоряжений по вопросам, отнесенным к компетенции органов по труду, в случаях, когда указанные решения противоречат действующему законодательству.

5.7. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

                        6. Взаимодействие

     В осуществлении своей деятельности Управление взаимодействует:

6.1. С органами государственной и исполнительной власти Курской области.

6.2. С территориальными представительствами федеральных и областных органов исполнительной власти.

6.3. С государственными внебюджетными фондами.

6.4. С населением и хозяйствующими субъектами.

6.5. С Представительным Собранием Мантуровского района.

6.6. С государственными контролирующими органами по Мантуровскому району.

6.7. С территориальными органами статистики.

6.8. С избирательной комиссией Курской области.

6.9. С организациями,  применяющими систему, ГАС «Выборы».

6.10. С субъектами бюджетного планирования.

6.11. Со структурными подразделениями Администрации Мантуровского района.

6.12.  Управление получает от подразделений:

- информацию по реализации мероприятий по программам;

- информацию по реализации бюджетных целевых программ;

- информацию для заполнения паспорта района, формы МО-1;

- информацию к отчету о работе Администрации Мантуровского района за текущий год;

- информацию для разработки прогноза социально-экономического развития района на среднесрочную перспективу;

- информацию для формирования служебной информации по запросам руководства;

- информацию для разработки проектов и по выполнению трехстороннего Соглашения по основным направлениям совершенствования оплаты труда;

- информацию для размещения на информационном портале района

-информацию по итогам работы предприятий и организаций района всех форма собственности;

- информацию для формирования баланса трудовых ресурсов;

- информацию о заключении муниципальных контрактов на проведение муниципальных  закупок на соответствие федеральному закону 44-ФЗ;

- планы мероприятий и заявки на организацию мелкорозничной торговли на ярмарках выходного дня;

- информацию для разработки прогноза развития муниципального сектора экономики;

- информацию о задолженности ИМ и МП по аренде земли и нежилых помещений; о ставках арендной платы;

- сведения о владельце, принятые ограничения в использовании участков земли, место расположения;

- информацию по вводу в эксплуатацию жилых домов и других объектов;

- информацию для разработки прогноза доходов и расходов , план доходов в консолидированный бюджет района, поступления консолидированного бюджета ежемесячно, расходы консолидированного бюджета, динамику недоимки по платежам в местный бюджет, ФОТ работников, выплачиваемый из средств местного бюджета.

Управление выдает подразделениям:

- Программу комплексного развития Мантуровского района;

- информацию о социально-экономическом положении района;

- консультации по применению макроэкономических параметров, индексов-дифляторов, сценарных условиях развития;

- статистическую информацию по запросам;

- предложения по организации ярмарок выходного дня;

- демографию по поселениям, половозрастной состав, численность в населенных пунктах;

- информацию о текущем состоянии предприятий и организаций района;

- сведения о работе торговых предприятий и ИП, работающих в ночное время;

- дислокацию предприятий сферы потребительского рынка.

                             7. Ответственность

7.1. Всю полноту ответственности за качество и  своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Управление, задач и функций несет начальник Управления.

7.2. степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

  УТВЕРЖДАЮ

постановлением Администрации

Мантуровского района 

Курской области

от 2 апреля 2018 г. №186
Положение
об отделе аграрной политики  администрации Мантуровского района Курской области
1. Общие положения

1.1. Отдел аграрной политики администрации Мантуровского района Курской области (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Мантуровского муниципального района Курской области, уполномоченным на координацию деятельности в отраслях сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности агропромышленного комплекса на территории Мантуровского района Курской области. 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Курской области, постановлениями и распоряжениями Главы Мантуровского района Курской области, постановлениями Администрации Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Мантуровского муниципального района Курской области, а также настоящим Положением. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами исполнительной власти Курской области, органами местного самоуправления, организациями и гражданами. 

1.4. Отдел в своей деятельности подчиняется непосредственно главе Мантуровского района Курской области и заместителям главы администрации Мантуровского района Курской области. 

1.5. Положение об Отделе, его структура и штатная численность утверждаются правовым актом администрации Мантуровского района Курской области. 

1.6. Отдел не является юридическим лицом. Имеет бланк со своим наименованием. 

1.7. Материально-техническое, информационно-техническое и транспортное обеспечение деятельности Отдела осуществляет администрация Мантуровского района Курской области.
2. Задачи и функции Отдела

2.1. Отдел создан в целях создания условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции. 

2.2. Основными задачами Отдела являются: 

- реализация политики государственного регулирования сельского хозяйства, производства ресурсов, сферы переработки, развития производственной и социальной инфраструктуры; 

- создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия
- содействие внедрению достижений передового опыта, проведению семинаров по прогрессивным технологиям и новой техники; 

- формирование рыночных отношений и развитие предпринимательства на основе сельскохозяйственной кооперации, агропромышленной интеграции, развития оптовых продовольственных и технических рынков; 

- проведение аграрных и земельных преобразований; 

- модернизация и развитие инфраструктурной сети заготовительных, снабженческих, сбытовых предприятий агропромышленного комплекса, а так же предприятий по первичной обработке сельскохозяйственной продукции; 

- оказание содействия в создании животноводческих крестьянских (фермерских) хозяйств, семейных животноводческих ферм, способствующих увеличению объемов товарного производства в сфере малых форм хозяйствования; 

- подготовка предложений по созданию организационно-экономических, финансовых, правовых условий функционирования в отраслях сельского хозяйства государственного, коллективного, кооперативного, акционерного, фермерского и мелкотоварного секторов; 

2.3. Отдел выполняет следующие функции: 

- обеспечение выполнения целевых программ по увеличению производства сельскохозяйственной продукции; 

- содействие развитию всех форм собственности и хозяйствования, формированию и деятельности рыночных инфраструктур в отраслях агропромышленного комплекса; 

- организация научного, инновационного и информационного обеспечения развития отраслей сельского хозяйства, пропаганды научно-технических достижений; 

- содействие сельхозтоваропроизводителям в освоении передовых технологий и методов хозяйствования, в техническом перевооружении сельскохозяйственного производства; 

- разработка и реализация инвестиционных программ, привлечение кредитных ресурсов в порядке, установленном действующим законодательством; 

- содействие органам местного самоуправления в организации рационального использования земельных, лесных, водных и других природных ресурсов;

 - обеспечение воспроизводства плодородия и сохранения почв, защиту растений от сорняков, вредителей, болезней; 

- выполнение соглашений между комитетом агропромышленного комплекса Курской области и администрацией Мантуровского района Курской области по взаимодействию для осуществления государственной поддержки в сфере агропромышленного производства. 
3. Права Отдела 

3.1. Отдел имеет право: - запрашивать в установленном порядке от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Курской области, органов местного самоуправления, организаций необходимую информацию в пределах своей компетенции; 

- участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами исполнительной власти Курской области, органами местного самоуправления; 

- пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами, банками данных органов местного самоуправления муниципального района; 

- организовывать проведение совещаний, семинаров с руководителями и специалистами сельхозпредприятий всех форм собственности, органов местного самоуправления поселений, личных подсобных хозяйств по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций;

 - принимать участие в работе комиссий, рабочих групп: по использованию сельхозугодий; по инвентаризации мелиорированных земель; по обеспечению достоверности учета размеров посевных площадей, урожайности, валового сбора; по профилактике африканской чумы свиней и ликвидации возможного эпизоотического очага африканской чумы свиней на территории муниципального района; по безопасности дорожного движения;

 - осуществлять мероприятия по охране труда и техники безопасности. 
4. Руководство Отделом

4.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации муниципального района. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации муниципального района.

4.2. Начальник Отдела:

- осуществляет руководство Отделом и организует его работу; 

- распределяет обязанности между работниками Отдела; 

- вносит предложения главе администрации муниципального района и заместителям главы администрации муниципального района по совершенствованию деятельности Отдела, улучшению условий труда работников Отдела, их поощрению и применению к ним мер дисциплинарного воздействия;

 - несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;

 - осуществляет переписку и готовит заключения по вопросам компетенции Отдела; 

- самостоятельно принимает решения по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела; 

- планирует работу Отдела.

                                                              УТВЕРЖДАЮ

постановлением Администрации

Мантуровского района 

Курской области

от 2 апреля 2018 г. №186
Положение
об отделе по вопросам реализации целевых программ, учетной политики, социально-экономическому развитию аграрного сектора  Администрации Мантуровского  района
I. Общие положения.
 1.1    Отдел  по вопросам  реализации целевых программ, учетной политики, социально-экономическому развитию  аграрного сектора Администрации Мантуровского района (далее Отдел),   является органом Администрации Мантуровского  района, создан с целью реализации полномочий Администрации Мантуровского района в сфере реализации целевых программ агропромышленного комплекса в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2   Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, указами Министерства сельского хозяйства, Законами Курской области, Постановлениями  Администрации Курской области   , нормативными документами комитета АПК Курской области,   Уставом  Курской области и Уставом муниципального района  «Мантуровский  район» Курской области,   и иными нормативными правовыми актами   Мантуровского района Курской области, а также настоящим Положением.

        Отдел не является юридическим лицом, осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими органами и структурными подразделениями Администрации Мантуровского района и подчиняется в своей деятельности  Главе Мантуровского района и функционально Первому заместителю Главы Администрации Мантуровского района, курирующего    данное направление.
II.   Задачи отдела:
2.1           Осуществление анализа социально-экономической  ситуации сельхозтоваропроизводителей всех форм собственности Мантуровского района   и тенденции развития сельского хозяйства района ;

2.2          Текущее и перспективное прогнозирование социально-экономического развития агропромышленного комплекса района   ;

2.3          Определение  основных направлений  и приоритетов   развития аграрного сектора района; 

2.4   Осуществление координации работы с КФХ , сельхозпредприятиями   и ЛПХ по предоставлению субсидий из федерального и областного бюджета согласно нормативных документов  

2.5         Создание благоприятных условий для эффективного и интенсивного развития всех отраслей агропромышленного комплекса района в целях насыщения рынка сельскохозяйственной продукцией;

2.6   Содействие распространению передовых технологий,  и новых форм хозяйствования ;

2.7         Мониторинг и прогнозирование в сфере аграрного сектора;  
III. Функции Отдела.
 3.1  Анализ  социально-экономической ситуации   аграрного сектора в районе   

3.2.   Разработка прогноза социально-экономического развития района в аграрном секторе;

3.3    На основе анализа социально-экономического положения, выявления тенденций развития экономики определение  приоритетов социально-экономического развития аграрного сектора района;

3.4 Подготовка ежеквартальных, годовых информационных материалов о  -экономическом положении района  по сельскому хозяйству (экономическая эффективность);    

 3.5     Мониторинг финансирования инвестиционных проектов  за счет средств федерального и областного бюджетов, федеральных и областных целевых программ, грантов, реализуемых на территории района.  

 3.6    Проведение анализа эффективности использования средств государственной поддержки. 

  3.7   Разработка  плана производственно –финансовой  деятельности  района на очередной год.

  3.8   Взаимодействие с налоговыми органами Российской Федерации.

  3.9 Внедрение и освоение научно-технического прогресса в агропромышленном производстве, информационно-консультативное обеспечение сельскохозяйственных предприятий района, крестьянско-фермерских и личных подсобных хозяйств. 

     3.10 Принятие и предоставление   отчетов о финансово-экономическом состоянии товаропроизводителей агропромышленного комплекса всех  форм собственности  по периодам отчетности и предоставление в Комитет агропромышленного комплекса. 

     3.11   Организация в разработке, принятии и предоставлении в соответствии с действующим законодательством планов производственно-хозяйственной деятельности товаропроизводителей агропромышленного комплекса и способствование их выполнению.

     3.12  Организация и подготовка соответствующих документов для получения субсидий сельскохозяйственными предприятиями всех форм собственности, крестьянскими (фермерскими ) хозяйствами на территории Мантуровского района.

    3.13   Организация совещаний  по вопросам, входящим в компетенцию отдела, с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений администрации района , а также  руководителей ведущих предприятий и организаций района  .

   3.14 Проведение  анализа ценовой ситуации и факторов, влияющих на изменение цен в аграрном секторе;

   3.15 Проведение мониторинга  цен на основные виды произведенной  сельскохозяйственной продукции; 

   3.16  Предоставление сводной годовой  отчетности по хозяйствующим субъектам АПК органам государственной статистики,  ; 

   3.17 Оказание методической  помощи       сельхозтоваропроизводителям   в части оплаты труда;

   3.18 Осуществление   анализа задолженности по заработной плате  сельскохозяйственных предприятий , расположенных на территории района;  

   3.19   Рассмотрение обращений граждан и организаций, предоставление   им ответа в установленные сроки, обеспечение выполнения принятых решений.

  3.20 Осуществление учета и хранения документов Отдела, контроль их состояния и сохранности до передачи их на хранение в архив. Осуществляет работу по комплектованию и передаче на хранение архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела  ;     

  3.21 Принимает участие в работе  районной межведомственной комиссии по задолженности по налогам и сборам сельхозпредприятий и КФХ; 

  3.22 Оказание консультационной помощи сельхозтоваропроизводителям всех форм собственности, обслуживающим предприятиям , Крестьянско-фермерским хозяйствам и ЛПХ;     (совещания, семинары и т.д.);    

  3.23 Взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации Мантуровского   района, территориальными органами Федеральных органов исполнительной власти, контролирующими и правоохранительными органами и органами местного самоуправления сельских поселений, с негосударственными структурами и некоммерческими организациями, в т.ч. общественными по вопросам аграрного сектора;   

  3.24 Оказание консультационной помощи по вопросам реализации целевых программ развития отраслей АПК,    организации бухгалтерского учета, оперативной,  статистической отчетности, финансовой и учетной политики и кредитно-финансовой поддержке сельхозпредприятий;  

  3.25 Проведение   ежеквартального, годового анализа финансово-экономической деятельности сельскохозяйственных предприятий района; 

  3.26 Осуществляет иные исполнительные и распорядительные полномочия в пределах своей компетенции.

  3.27 Взаимодействие со средствами массовой информации, общественными и коммерческими организациями, а также физическими лицами

IV. Права Отдела.
4.      Отдел для осуществления возложенных на него функций имеет право: 

4.1   Вносить предложения Главе района, заместителям, руководителям структурных подразделений  Администрации по реализации задач и вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

4.2    Участвовать в подготовке методических рекомендаций по применению нормативно-правовых актов администрации Мантуровского района по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, обязательные для исполнения структурными подразделениями  Администрации Мантуровского  района, муниципальными предприятиями и учреждениями;

4.3    В установленном порядке   запрашивать и получать информацию  от организаций  всех организационно-правовых форм собственности,  необходимую для выполнения поставленных задач;

4.4   Обращаться в  органы государственной власти Курской  области за оказанием консультативной и методической помощи по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
V. Ответственность. 
5.1. Отдел несёт ответственность за своевременное и качественное выполнение, возложенных на него задач и обязанностей, а также за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав. 
                              VI . Организация деятельности отдела

         Руководство деятельностью отдела вопросам реализации целевых программ, учетной политики, социально-экономического развития аграрного сектора  осуществляет начальник отдела,   назначаемый на должность (освобождаемый от должности) Главой  Мантуровского района. 

 6.1    Отдел входит в структуру администрации района и содержится за счет средств сметы расходов администрации Мантуровского района 

6.2     Планы и отчеты о работе утверждаются 1-заместителем Главы района .

6.3   Начальник  Отдела:

6.3.1. Осуществляет руководство Отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций в соответствии с настоящим положением;

6.3.2  Представляет Администрацию Мантуровского  района по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

6.3.3 Обеспечивает в установленном законодательством порядке сроки исполнения письменных обращений граждан и организаций, поступивших в Отдел.

УТВЕРЖДЕНО

                                                              постановлением  Администрации

                                                              Мантуровского  района

                                                                                       Курской  области

                                                              от  2 апреля 2018 г.  №186

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе архитектуры, градостроительства и ЖКХ Администрации Мантуровского района Курской области

1. Общие положения

 Настоящее положение определяет основную цель, функции и полномочия

отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации Мантуровского района.

1.1. Отдел архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации Мантуровского района является структурным подразделением администрации Мантуровского района (далее Отдел), созданный в целях организации исполнения полномочий по решению вопросов местного значения на территории Мантуровского района Курской области.

1.2. Отдел создается в соответствии с утвержденной структурой и штатным

расписанием постановлением (распоряжением) главы администрации района.

Деятельность Отдела находится в непосредственном ведении первого заместителя главы администрации, курирующего вопросы архитектуры, градостроительства и ЖКХ.

1.3. Информационное, документационное, материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности отдела осуществляют соответствующие подразделения администрации Мантуровского района.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями губернатора Курской области, Уставом муниципального района «Мантуровский район» Курской области, Решениями Представительного Собрания  Мантуровского района Курской области, постановлениями и распоряжениями главы администрации Мантуровского района, настоящим Положением, а также другими нормативными актами, касающимися деятельности отдела. Отдел взаимодействует со всеми отделами и управлениями администрации Мантуровского района, различными государственными органами и общественными организациями.

1.5. Отдел не наделён правами юридического лица, имеет печать со своим наименованием.

1.6. Местонахождение отдела: 307000, Российская Федерация, Курская область, Мантуровский район, с. Мантурово, ул.  Ленина, д. 13.

2. Полномочия отдела

    
 2.1. Обеспечивает подготовку и утверждение документов территориального планирования района, внесение изменений в схему территориального планирования района.

    
 2.2. Обеспечивает подготовку необходимых документов для разработки и утверждения местных нормативов градостроительного проектирования.

    
 2.3. Обеспечивает подготовку необходимых документов для разработки и утверждения правил землепользования и застройки сельских поселений района и внесение изменений в них.

    
 2.4. Обеспечивает подготовку  и утверждение подготовленной на основании документов территориального планирования документации по планировке территории.

    
 2.5. Принимает участие в разработке, утверждении и внесении изменений в Генеральные планы сельских поселений района.

    
 2.6. Осуществляет ведение информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального района.

     
2.8.  Подготавливает в установленном порядке документы в целях выдачи разрешений на строительство и ввод объектов в эксплуатацию, в том числе выдачи разрешений на строительство, ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов, расположенных на территории района.

     
2.9.  Проводит работы по предоставлению разрешения на условно разрешённый вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, на отклонение от предельных параметров разрешённого строительства, реконструкции объектов капитального строительства, об изменении вида разрешённого использования объектов капитального строительства на территории района, в соответствии с градостроительным регламентом земельного участка, установленным правилами землепользования и застройки соответствующего поселения.

    
 2.10. Готовит проекты решений Представительного Собрания  Мантуровского района Курской области, постановлений и распоряжений Администрации района по вопросам градостроительства и архитектуры, ЖКХ.

     
2.11.  Готовит проекты муниципальных правовых актов Администрации района:

- о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое на территории муниципальных образований, которым не переданы соответствующие полномочия;

- решение о согласовании перепланировки (переустройства) жилых помещений, на территории муниципальных образований, которым не переданы соответствующие полномочия; 

- уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории муниципальных образований, которым не переданы соответствующие полномочия;

 
- акт приёмки перепланировки (переустройства) жилых помещений на территории муниципальных образований, которым не переданы соответствующие полномочия; 

- об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- об утверждении, внесении изменений в муниципальные программы района по вопросам деятельности отдела;

- о лимитах потребления топливно-энергетических ресурсов для бюджетных организаций;

- по иным вопросам в области градостроительства и архитектуры, ЖКХ;

- о проведении муниципального контроля по вопросам деятельности отдела (за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения и  жилищный).

 
    2.12. Подготовка (выдача):

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство (реконструкцию) объекта капитального строительства;

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию;

- разрешение на установку рекламных конструкций;

- справку о перепланировке (отказе в перепланировке) в нежилых помещениях на территории муниципальных образований, которым не переданы соответствующие полномочия;.

- сведения, содержащиеся в автоматизированной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

- другие документы в области градостроительства и архитектуры, ЖКХ.

  
   2.13. Готовит сведения, информации и отчёты по курируемым направлениям.

    
 2.14. Рассматривает заявления граждан и юридических лиц в области архитектуры, градостроительства и ЖКХ и принимает по ним необходимые меры в установленные законодательством сроки.

     
2.15. Информирует население, общественные объединения и средства массовой информации о целях и способах, ходе реализации политики Администрации района в области планировки и застройки, развития территорий района.

3. Права Отдела

Отдел имеет право:

3.1. Рассматривать заявления и обращения граждан и юридических лиц по вопросам осуществления градостроительной деятельности, ЖКХ и принимать решения в пределах своей компетенции.

3.2. Запрашивать и получать у юридических и физических лиц, органов государственной власти и местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения своих полномочий.

3.3. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных органов местного самоуправления.

3.4.  Отдел имеет право на материально-техническое, информационно-правовое и иное обеспечение деятельности отдела.

3.5. Взаимодействовать и вести служебную переписку с общественными объединениями, органом архитектуры и градостроительства области, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

3.6. Иметь иные права, необходимые для выполнения своих полномочий.

4. Руководство отделом

4.1. Работники Отдела назначаются и освобождаются от должности Главой Мантуровского района Курской области.

4.2. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность Главой Мантуровского района Курской области.

 
4.3. Специалист отдела напрямую подчиняется начальнику отдела.

 4.4. Начальник и специалист отдела являются муниципальными служащими согласно реестру муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, обладают правами и обязанностями, а также на них распространяются запреты и ограничения, предусмотренные законодательством для муниципальных служащих.

4.5. В  компетенцию начальника отела в ходят вопросы градостроительства и архитектуры, в том числе Начальник отдела:

- планирует, организует работу отдела; 

- разрабатывает должностные инструкции специалистов отдела, распределяет обязанности между работниками отдела и контролирует их исполнение, 

- подписывает уведомления об отказе в выдаче разрешений на строительство и ввод объектов в эксплуатацию;

- осуществляет разработку градостроительных планов земельных участков, подписывает их и направляет Главе Мантуровского района ля утверждения;

- подготавливает и подписывает разрешение на установку рекламных конструкций.

4.6. В  компетенцию специалист отдела входят опросы ЖКХ, в том числе специалист отдела:

- подготавливает отчеты по вопросам деятельности;

- разрабатывает проект лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов для бюджетных организаций;

- ведет работу комиссий по подготовке к отопительному периоду и безопасности дорожного движения.

5. Реорганизация или прекращение деятельности отдела

Реорганизация или прекращение деятельности отдела происходит в соответствии с действующим законодательством.

6.  Заключительные положения.

Дополнения и изменения в настоящее Положение вносятся и утверждаются Постановлением Администрации Мантуровского района Курской области.

Утверждено 

постановлением Администрации Мантуровского района Курской области

от 2 апреля 2018 г. № 186

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Администрации Мантуровского района Курской области

1. Общие положения

         1.1. Отдел гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Администрации Мантуровского района Курской области (далее — отдел), является органом, специально уполномоченным решать задачи в области гражданской обороны (далее — ГО), защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций (далее — ЧС), созданный в целях реализации на территории муниципального образования единой государственной политики в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах. 

         1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий и настоящим положением.
         1.3. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется в порядке, предусмотренном Уставом муниципального образования «Мантуровский район» Курской области.

         1.4. Отдел непосредственно подчинен первому заместителю Главы Администрации Мантуровского района Курской области, который непосредственно координирует и контролирует деятельность отдела.
         1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими отделами и управлениями Администрации Мантуровского района Курской области.

         1.6. Материально-техническое обеспечение деятельности отдела осуществляется Администрацией Мантуровского района Курской области.
2. Основные задачи отдела

         Основными задачами отдела являются:

         - реализация единой государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций на территории Мантуровского района Курской области;

         - поддержание в готовности к применению органов управления гражданской обороной и районного звена областной территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций Мантуровского района Курской области (далее – РЗ ОТП РСЧС);

         - планирование и осуществление мероприятий гражданской обороны, мероприятий по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и контроль за их выполнением;

         - разработка проектов нормативных правовых актов Администрации Мантуровского района Курской области по вопросам гражданской обороны и защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

         - осуществление координации деятельности органов исполнительной власти, местного самоуправления и организаций, расположенных на территории Мантуровского района Курской области и подготовка предложений в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

         - осуществление в установленном порядке сбора, обработки и обмена информацией в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, организация своевременного оповещения и информирования населения района о проведении мероприятий гражданской обороны, об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций;

         - участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории Мантуровского района Курской области;

         - взаимодействие по различным вопросам с правоохранительными и контролирующими органами, расположенными на территории Мантуровского района Курской области, администрациями муниципальных образований Мантуровского района Курской области;

         - организация работы комиссий, возглавляемых Главой и заместителями Главы Администрации Мантуровского района Курской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3. Основные функции отдела

         Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:

         - организует реализацию единой государственной политики в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, в том числе преодоления последствий аварий и катастроф на территории Мантуровского района Курской области;

         - разрабатывает и вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы Администрации Мантуровского района Курской области проекты нормативных ​правовых актов по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, в том числе по преодолению последствий аварий и катастроф, и организует их выполнение;

         - осуществляет методическое руководство созданием и функционированием спасательных служб Мантуровского района Курской области;

         - участвует в подготовке ежегодных докладов «О состоянии гражданской обороны в Мантуровском районе Курской области» и «О состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

         - осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с органами военного управления при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
         - организует разработку плана гражданской обороны и защиты населения Мантуровского района Курской области, осуществляет методическое руководство и контроль за разработкой и реализацией органами местного самоуправления и организациями мероприятий гражданской обороны, разрабатывает и вносит в установленном порядке Главе Мантуровского района Курской области предложения о введении в действии плана гражданской обороны и защиты населения района в полном объеме или частично;
         - организует разработку плана действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера Мантуровского района Курской области, осуществляет методическое руководство и контроль за разработкой и реализацией органами местного самоуправления и организациями мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, разрабатывает и вносит в установленном порядке Главе Мантуровского района Курской области предложения о введении различных режимов функционирования РЗ ОТП РСЧС;

         - осуществляет в пределах своих полномочий руководство органами местного самоуправления и организациями при определении состава, размещении и оснащении сил РЗ ОТП РСЧС;

         - координирует в установленном порядке деятельность всех спасательных служб, аварийно-спасательных формирований на территории Мантуровского района Курской области;

         - организует в установленном порядке подготовку, переподготовку или повышение квалификации должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, спасательных служб и аварийно-спасательных формирований по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

         - участвует в разработке предложений по отнесению организаций к категориям по гражданской обороне;

         - участвует в разработке и проведении мероприятий по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению, развертыванию лечебных и других учреждений, необходимых для первоочередного жизнеобеспечения пострадавшего населения;

         - участвует в разработке мобилизационного плана экономики Мантуровского района Курской области в части, касающейся мероприятий гражданской обороны;

         - проводит мониторинг по осуществление мер, направленных на сохранение объектов, существенно необходимых для устойчивого функционирования экономики и выживания населения в военное время, контролирует создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств, организует проведение мероприятий гражданской обороны на территории Мантуровского района Курской области, включая подготовку необходимых сил и средств, участвует в создании и поддержании в состоянии постоянной готовности технических систем управления гражданской обороной на территории Мантуровского района Курской области;

         - участвует в создании, совершенствовании и поддержании в готовности территориальной системы централизованного оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при чрезвычайных ситуациях;

         - ведет учет создания и состояния локальных систем оповещения на потенциально-опасных объектах, расположенных на территории Мантуровского района Курской области;

         - организует и осуществляет оповещение органов управления ГО и РЗ ОТП РСЧС, а также информирование населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, возникновении (угрозе возникновения) чрезвычайных ситуаций, об угрозе нападения противника и применения им средств массового поражения;

         - организует работу по привлечению в установленном порядке к мероприятиям по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций общественных объединений и нештатных аварийно-спасательных формирований (далее – НАСФ);

         - осуществляет методическое руководство органами местного самоуправления и организациями по вопросам создания, хранения, использования и восполнения резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

         - осуществляет методическое руководство за подготовкой НАСФ и обучением населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также способом защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях;

         - организует и контролирует осуществление мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций и готовность сил и средств РЗ ОТП РСЧС к действиям при их возникновении;

         - осуществляет методическое руководство, координацию и контроль деятельности организаций по обучению своих работников в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;

         - осуществляет сбор, обобщение и анализ информации об угрозе возникновения и возникновении чрезвычайных ситуаций;

         - обеспечивает готовность органов повседневного управления РЗ ОТП РСЧС;

         - готовит предложения Главе Мантуровского района Курской области о привлечении сил и средств РЗ ОТП РСЧС постоянной готовности к ликвидации чрезвычайных ситуаций;

         - осуществляет в установленном порядке руководство ликвидацией чрезвычайных ситуаций, в том числе на водных объектах в границах Мантуровского района Курской области;

         - участвует в установленном порядке в организации проведения экспертизы деклараций безопасности объектов, деятельность которых связана с повышенной опасностью производства;
         - обеспечивает в пределах своей компетенции проведение мероприятий по защите сведений, составляющих государственную или служебную тайну;

         - организует работу по созданию, сохранению и использованию страхового фонда документации на объекты повышенного риска и объекты систем жизнеобеспечения населения;

         - осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции.
4. Полномочия отдела

         Отдел в пределах своей компетенции:

         - проводит в установленном порядке мониторинг состояния готовности органов местного самоуправления и организаций района по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

         - запрашивает и получает в установленном порядке от органов местного самоуправления и организаций района информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на него задач.

5. Руководство отделом

         Отдел возглавляет начальник отдела, который в своей деятельности подчиняется первому заместителю Главы Администрации Мантуровского района Курской области.

         Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой Мантуровского района Курской области.

         Начальник отдела руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на отдел задач.

         Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой Мантуровского района Курской области по представлению начальника отдела.

6. Ответственность работников отдела

         Сотрудники отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей, определенных должностной инструкцией с учетом предоставленных им прав.

                                                                                  Утверждено:

                                                              постановлением Администрации

                                                              Мантуровского района Курской области

                                                              от 2 апреля №186 

Положение

об отделе экономики и труда Администрации Мантуровского района Курской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел экономики и труда Администрации Мантуровского района  Курской области (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации Мантуровского района, не наделенным статусом юридического лица, созданным в целях разработки и реализации экономической политики муниципального района  «Мантуровский район» Курской области, направленной на обеспечение его устойчивого развития.

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституциями Российской Федерации, Курской области, действующим законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Курской области, Уставом муниципального района «Мантуровский район» Курской области, муниципальными правовыми актами органов и должностных лиц местного самоуправления муниципального района  «Мантуровский район», нормативно-методическими документами и материалами, касающимися деятельности Отдела и настоящим Положением.
1.3. Отдел взаимодействует с органами государственной власти Курской области, представительным Собранием Мантуровского района курской области, с органами местного самоуправления сельских поселений, структурными подразделениями и отраслевыми органами Администрации Мантуровского района, организациями различных организационно-правовых форм, юридическими лицами и субъектами малого предпринимательства по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
1.4. Положение об Отделе утверждается постановлением Администрации Мантуровского района Курской области, штатная численность и статус сотрудников устанавливается Главой Мантуровского района Курской области.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
      2.1.Основными задачами Отдела являются:

      2.1.1 Формирование основных направлений развития экономики района, обеспечивающих сбалансированное, комплексное, эффективное функционирование и устойчивое развитие территории муниципального образования.

     2.1.2 Разработка и реализация основных направлений развития и поддержки малого и среднего предпринимательства в Мантуровском районе.

     2.1.3 Создание благоприятных условий по улучшению инвестиционного климата в Мантуровском районе.

     2.1.4 Реализация единой государственной политики развития торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Мантуровского района.

     2.1.5 Регулирование социально- трудовых отношений в районе, обеспечение взаимодействия работодателей, работников и органов местного самоуправления.

     2.1.6 Организация и проведение закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд администрации Мантуровского района.

 

                           3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
     Отдел в целях реализации возложенных на него задач осуществляет следующие функции:

     3.1. разрабатывает прогнозы социально-экономического развития Мантуровского района;

     3.2.  проводит мониторинг социально-экономических процессов в Мантуровском районе; вносит на рассмотрение Главе района годовые доклады о состоянии экономики района;

     3.3.  разрабатывает муниципальные программы, направленные на развитие района в сфере экономики, торговли, предпринимательства, трудовых отношений, осуществляет контроль за их реализацией;

     3.4.  разрабатывает и определяет основные направления инвестиционной деятельности в муниципальном образовании;

     3.5.  содействует формированию инфраструктуры малого бизнеса, осуществляет меры по государственной поддержке малого и среднего предпринимательства, развитию конкурентной среды на территории района;

     3.6. участвует, в пределах своих полномочий, в решении вопросов содействия занятости населения; защиты населения района от безработицы;

     3.7.  разрабатывает и реализует мероприятия, направленные на развитие торговли, бытовых услуг и общественного питания на территории Мантуровского района;

     3.8.  обеспечивает экономическое обоснование налогооблагаемой базы для формирования основных статей доходов районного бюджета;

     3.9. организует работу по закупкам товаров, работ, услуг для муниципальных нужд администрации Мантуровского района;

     3.10. оказывает консультации потребителям, обращающихся в администрацию района, по вопросам защиты их прав;

     3.11. организует и осуществляет методическое руководство по заключению коллективных договоров в организациях всех форм собственности, проводит их уведомительную регистрацию;

     3.12.  организует обучение по охране труда руководителей и специалистов организаций района;

     3.13. разрабатывает проекты постановлений и распоряжений администрации района, решений Представительного Собрания  Мантуровского района Курской области, а также распорядительных актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

     3.14. рассматривает в установленном порядке обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

     3.15. составляет и своевременно представляет статистическую и другую отчетность, требуемую информацию по роду деятельности;

     3.16.  организует работу районных комиссий, рабочих групп по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

     3.17. ведет и хранит в установленном порядке служебную документацию;

     3.18. осуществляет иные функции в пределах компетенции Отдела.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для выполнения своих функций имеет право:

4.1. разрабатывать предложения, готовить проекты постановлений, распоряжений и методические материалы по вопросам, относящимся к деятельности Отдела, контролировать исполнение разработанных документов;

4.2. запрашивать у структурных подразделений органов местного самоуправления Мантуровского района, сельских поселений, организаций и учреждений сведения по вопросам, входящим в компетенцию организационного отдела;

4.3. разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4.4. участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой Мантуровского района и его заместителями, при обсуждении  вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

4.5. давать руководителям и специалистам структурных подразделений органов местного самоуправления Мантуровского района поручения для исполнения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4.6. вносить предложения Главе Мантуровского района по организации деятельности органов местного самоуправления Мантуровского района и их структурных подразделений;

4.7. должностные лица Отдела без доверенности представляют органы местного самоуправления Мантуровского района по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; по доверенности представляют органы местного самоуправления Мантуровского района в соответствии с полномочиями, предоставленными доверенностью. 

4.8. Отдел взаимодействует:
- со структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления Мантуровского района;

- с главами и должностными лицами администраций сельских поселений;

- с организациями, предприятиями, учреждениями, находящимися на территории Мантуровского района;

- с органами государственной власти Курской области, территориальными органами и учреждениями федеральных органов исполнительной власти в Курской области.

5. ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА
          При осуществлении своих полномочий Отдел обязан:

   5.1 осуществлять свои функции в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Курской области, органов местного самоуправления Мантуровского района,

    5.2. выполнять в установленные сроки поручения Главы Мантуровского района,

    5.3. предоставлять сведения по запросам органов государственной власти Курской области, надзорных органов в пределах своих полномочий, по вопросам компетенции Отдела.

    5.4. не разглашать сведения, касающиеся государственной тайны.

 
6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

6.1. Отдел экономики и труда возглавляет начальник Отдела. В период отсутствия начальника отдела руководство отделом осуществляет специалист, назначенный распоряжением  Администрации Мантуровского района. 

6.2. Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику управления экономики, по земельным и имущественным правоотношениям Администрации Мантуровского района.

6.3. Начальник отдела:

         6.3.1. осуществляет руководство деятельностью Отдела с учётом возложенных на Отдел задач и функций;

         6.3.2. осуществляет, в пределах своей компетенции, функции управления (планирования, организации, мотивации, контроля), принимает решения, обязательные к исполнению для всех работников Отдела;

        6.3.3.  распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками Отдела, при необходимости вносит предложения Главе района об изменении должностных инструкций подчиненных ему работников, предложения по совершенствованию форм и методов работы Отдела;

        6.3.4.  участвует в перспективном и текущем планировании деятельности Отдела, а также подготовке постановлений, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на Отдел задач и функций;

       6.3.5.  обеспечивает организацию межведомственного взаимодействия, а также координацию деятельности заинтересованных структур по вопросам социально-экономического развития;

       6.3.6. подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

       6.3.7. участвует в подборе и расстановке кадров Отдела, вносит предложения Главе района о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников Отдела, направлении их на переподготовку и повышение квалификации.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
   7.1. Начальник Отдела несет предусмотренную действующим законодательством персональную ответственность за:

     — неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на Отдел полномочий в пределах выполняемых функций;

     — несвоевременное и (или) противоречащее законодательству принятие решений.

   7.2. Сотрудники Отдела несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение своих обязанностей, определенных в должностном регламенте, в соответствии с действующим законодательством и Трудовым Кодексом Российской Федерации.

        Утверждено

Постановлением Администрации Мантуровского района Курской области

от 2 апреля 2018г. №186

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по правовым вопросам Администрации Мантуровского района Курской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ         

        1.1. Отдел по правовым вопросам  Администрации Мантуровского района Курской области (далее – Отдел) является функциональным отделом Администрации Мантуровского района Курской области.

        1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Курской области, Уставом муниципального района «Мантуровский район» Курской области, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Мантуровского района, а также настоящим Положением.

        1.3. Отдел не имеет статуса юридического лица.

        1.4. Отдел подотчетен и несет ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций перед Главой Мантуровского района и находится в оперативном подчинении у начальника Управления экономики, по земельным и имущественным правоотношениям Администрации Мантуровского района Курской области.

        1.5. Положение об Отделе утверждается постановлением Администрации Мантуровского района Курской области.

II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными целями Отдела являются:

         2.1. Реализация основ и принципов государственной политики в сфере законности выполнения своих функций органами местного самоуправления.

Основными задачами Отдела являются:

        2.2.Правовое обеспечение деятельности Администрации района и осуществление взаимодействия органов местного самоуправления с прокуратурой, арбитражными судами и судами общей юрисдикции.

        2.3. Координация деятельности отраслевых (функциональных) органов и структурных  подразделений  Администрации  района  при  подготовке  проектов нормативных правовых актов.

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Для решения возложенных задач отдел выполняет следующие функции:

3.1. Проведение правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов Администрации района.

3.2. Проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Администрации района.

3.3. Подготовка заключений по проектам нормативных правовых актов,

разработанным  отраслевыми  (функциональными)  органами  и  структурными подразделениями Администрации района или поступившим в Администрацию района в порядке правотворческой инициативы.

3.4. Проведение правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов Представительного Собрания Мантуровского района Курской области для внесения их Главой Мантуровского района в Представительное Собрание.

3.5. Участие по поручению Главы  района в подготовке проектов нормативных правовых актов Администрации района и Представительного Собрания Мантуровского района Курской области.

3.6. Подготовка предложений по принятию муниципальных нормативных

правовых актов в связи с вступлением в силу Федеральных законов, законов Курской области.

3.7. Подготовка предложений по внесению изменений, отмене нормативных

правовых актов Администрации района.

3.8. Координация деятельности отраслевых (функциональных) органов и

структурных подразделений Администрации района, являющихся разработчиками проектов нормативных правовых актов.

3.9. Осуществление правовой экспертизы правовых актов Администрации района.

3.10. Оказание правовой (консультативной) помощи руководителям отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации района по юридическим вопросам, возникающим в их деятельности.

3.11. Правовое обеспечение деятельности по поручению Главы Администрации района совещательных органов, созданных при Администрации района.

3.12. Участие по поручению Главы Администрации района в работе рабочих групп, комиссий, созданных для реализации полномочий Администрации района.

3.13. Рассмотрение протестов, представлений органов прокуратуры по поручению Главы Администрации и подготовка проектов правовых актов по удовлетворенным протестам и представлениям органов прокуратуры.

3.16. 3.2 Защита прав и законных интересов Администрации Мантуровского района Курской области,  в судах общей юрисдикции, в арбитражных судах.

3.17. Представление по доверенности интересов Администрации района в

государственных контролирующих органах.

3.18. Экспертиза соглашений с органами государственной власти, местного

самоуправления, юридическими и физическими лицами, хозяйственных договоров, одной из сторон в которых является Администрация района.

3.10. Оказание бесплатной юридической помощи гражданам в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области;

          3.9. Выполнение законных поручений Главы Мантуровского района Курской области, начальника Управления экономики, по земельным и имущественным правоотношениям Администрации Мантуровского района Курской области в пределах компетенции отдела ;

        3.11 Осуществление иных полномочий  в соответствии с действующим законодательством  в пределах компетенции отдела.

      


 IV. ПРАВА и ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА

        Отдел имеет право:

        4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке у структурных подразделений Администрации Мантуровского района Курской области, муниципальных предприятий, учреждений, иных организаций документы и информацию, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

        4.2. Привлекать сотрудников Администрации Мантуровского района Курской области для решения возложенных на Отдел задач, в том числе при рассмотрении дел в судебных органах;

        4.3. Участвовать в заседаниях Представительного Собрания Мантуровского района Курской области, комиссиях, совещаниях, конференциях, встречах, в работе отделов и других органов при Администрации Мантуровского района Курской области по вопросам, требующим правовой оценки;

       4.4. Давать рекомендации руководству и должностным лицам Администрации района по  юридическим  вопросам,  непосредственно  связанным  со  служебной деятельностью.

      4.5. Возвращать исполнителям на доработку документы, противоречащие

законодательству РФ, Курской области, правовым актам органов местного самоуправления Мантуровского района.

       4.6. Иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Курской области, правовыми актами органов местного самоуправления Мантуровского района, необходимые для решения задач и выполнения функций отдела.


Работники Отдела обязаны:


4.7. Добросовестно исполнять возложенные на Отдел задачи.


4.8. Выполнять  законные поручения Главы Мантуровского района, заместителей Администрации района в пределах компетенции.


4.9. Сохранять охраняемые законом тайны, не разглашать информацию, ставшую известной в связи с исполнением возложенных на Отдел задач.


4.10. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, положения Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Администрации района.


4.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.


4.12. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей работников Отдела.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

        5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой  Мантуровского района Курской области.

        5.2. Начальник Отдела:

        - действует на основании настоящего Положения;

        - руководит деятельностью Отдела, отвечает за выполнение возложенных на него задач, организует работу Отдела по всем направлениям, установленным настоящим Положением;

        - осуществляет контроль за качеством выполнения служебных обязанностей сотрудниками Отдела, распределяет обязанности между ними;

        - информирует начальника Управления экономики, по земельным и имущественным правоотношениям Администрации Мантуровского района Курской области о результатах работы Отдела;

        - обеспечивает соблюдение служебной дисциплины в Отделе;

        - привлекает сотрудников Администрации Мантуровского района Курской области для решения возложенных на Отдел задач, в том числе при рассмотрении дел в судебных органах;

        - осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством  в пределах компетенции отдела.


5.3. Права и обязанности, ответственность начальника отдела, работников отдела устанавливаются в их должностных инструкциях, утвержденных распоряжением Администрации  Мантуровского района.

                                   6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

Отдел  в  своей  деятельности  взаимодействует  с  другими  структурными подразделениями администрации района (отраслевыми органами), с органами местного самоуправления Городецкого района, органами исполнительной власти Курской области, территориальными органами федеральных органов государственной власти, иными организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

                    7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА

Реорганизация  и  ликвидация  Отдела  осуществляются  в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                                  Утверждено

                                                           постановлением      Администрации

                                                        Мантуровского района  Курской области 

                                                  от 2 апреля 2018 г.    №  186

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе  бухгалтерского  учета и отчетности администрации Мантуровского  района Курской  области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Мантуровского района Курской  области (в дальнейшем именуемый - Отдел) является структурным подразделением Администрации Мантуровского района, образуется постановлением Главы Мантуровского района в соответствии со структурой администрации Мантуровского района Курской области.

1.2. Положение об Отделе утверждается распоряжением Администрации Мантуровского района Курской области.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Курской области, Уставом муниципального района «Мантуровский район» Курской области, нормативно правовыми актами Администрации Мантуровского района Курской области, Представительного Собрания Мантуровского района Курской области.

1.4. Начальник Отдела назначается и освобождается от должности в Главой Мантуровского района Курской области.

1.5. Отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется Главе Мантуровского района Курской области и заместителю Главы Администрации Мантуровского района Курской области курирующего данное направление.

2. Основные права

Основными задачами Отдела являются:

2.1 Исполнение Бюджетного кодекса Российской Федерации, федеральных законов, Налогового Кодекса Российской Федерации, Гражданского Кодекса Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Главы Мантуровского района Курской области, Представительного Собрания Мантуровского района Курской области.

2.2. Предоставление полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах  деятельности администрации.

2.3. Формирование учетной политики  на основании Федерального закона от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», Инструкции по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина России от 10.02.2006 №25-н по ведению бухгалтерского учета, постановлением администрации района от 31.08.2007 №200 «О правилах организации и ведения бухгалтерского учета в администрации Мантуровского района».

3. Функции  отдела

В соответствии с возложенными на него задачами Отдел осуществляет следующие функции:

3.1.обеспечивает соблюдение положений и стандартов по бюджетному учету, устанавливающих принципы, правила и способы ведения учета хозяйственных операций, составления и предоставления бюджетной отчетности;

3.2.осуществляет предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением первичных документов и законностью совершаемых операций;

3.3.обеспечивает  своевременное и полное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения денежных средств и активов, расходования материальных запасов и выполнение обязательств;

3.4.составление проекта бюджетной сметы расходов Администрации на основе расчетов обоснованных потребностей в бюджетных ассигнованиях в соответствии с действующими нормативно-правовыми и другими документами;

3.5. составление сметы расходов:   

3.6.осуществляет в соответствии с законодательством работы по комплектованию, хранению, и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела; 

3.7.обеспечивает контроль за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;

3.8.ведение  учета материальных запасов, основных средств, имущества казны района, начисление амортизации на основные средства;

3.9.Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения обязательств Администрации по заключенным муниципальным контрактам и договорам;

        3.10.Ведение учета расчетов с подотчетными лицами;

        3.11. Проведение  с соблюдением правил в установленные сроки инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных средств.

       3.12. осуществляет контроль за обоснованным и законным списанием недостач, потерь, дебиторской и кредиторской задолженности и других средств;

       3.13. обеспечивает контроль, при  проведении и обобщении результатов инвентаризации основных и денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов, а также за своевременным оформлением материалов по недостачам, растратам, хищением;

       3.14. проводит обработку реестров  по  исполнению  региональных  законов по оплате денежного пособия  на содержание ребенка в  семье опекуна и приемной семье, а также вознаграждение, причитающееся приемному родителю.

       3.15. осуществляет передачу отчетности по налогам, сборам, страховым взносам  и иным платежам в соответствующие службы;

      3.16. обеспечивает финансирование  целевых программ в Администрации Мантуровского района. 

       3.17.участвует в мероприятиях по автоматизации бюджетного учета и отчетности;

       3.18 составление годового отчета и  баланса, ежемесячной и квартальной отчетности об исполнении сметы расходов, налоговой и статистической отчетности, предоставление их в установленные сроки в соответствующие органы; 

      3.19. Обеспечение законности, своевременности и правильности начисления заработной платы и своевременное осуществление расчетов с сотрудниками по заработной плате;

      3.20. Составление штатных расписаний и внесение изменений в них;

       3.21.обеспечивает своевременное и качественное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, предприятий, учреждений, организаций по вопросам, относящихся к компетенции Отдела; 

       3.22.обеспечивает хранение в установленном порядке бухгалтерского архива, сохранность всех документов;

       3.23.осуществляет взаимодействие с учреждениями банков, органами Федеральной налоговой службы, Пенсионного фонда, органами государственных внебюджетных фондов;

      3.24.запрашивает и получает в установленном порядке от федерального казначейства, финансовых органов, организаций и кредитных организаций документы и материалы, необходимые для принятия решений по вопросам установленной сферы деятельности и для осуществления функций Отдела;

        3.25. не разглашает сведения, составляющие охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

4. Права и обязанности 

4.1. В соответствии с возложенными задачами Отдел имеет право:

4.1.1. участвовать в совещаниях, заседаниях коллегии и других мероприятиях, имеющих отношение к компетенции Отдела;

4.1.2.запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации Мантуровского района Курской области, юридических лиц, независимо от их организационно-правовых форм и ведомственной подчиненности материалы, необходимые для ознакомления и использовании в работе, для выполнения возложенных на отдел функций;

4.1.3. привлекать для подготовки документов по согласованию с главой Мантуровского района Курской области, Первым  заместителем Главы Администрации Мантуровского района Курской области, заместителями Главы Администрации Мантуровского района Курской области, соответствующих специалистов администрации Мантуровского района Курской области;

4.1.4. вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы Мантуровского района Курской области проекты постановлений и распоряжений, а также предложений по совершенствованию форм и методов работы отдела и Администрации в целом;

4.1.5. осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию  деятельности  по вопросам бухгалтерского учета распорядителей средств бюджета.

4.2. Отдел обязан:

4.2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, Курской  области и другие нормативные правовые акты, указанные в п.1.3. настоящего Положения;

4.2.2. осуществлять в установленные сроки подготовку необходимой документации, подтверждающей права граждан и выплатной документации;

5. Ответственность 

7.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность за состояние трудовой дисциплины в Отделе, ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на Отдел настоящим Положением и должностной инструкцией, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иным действующим федеральным и областным законодательством.

7.2. Работники Отдела несут персональную ответственность:

- за невыполнение должностных обязанностей, возложенных должностной инструкцией;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

- за сохранение конфиденциальности информации;

- за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

                                                             УТВЕРЖДЕНО

                                                              постановлением  Администрации

                                                              Мантуровского  района

                                                                                       Курской  области

                                                              от  2 апреля 2018 г.  №186

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И КАДРОВОЙ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
Раздел 1. Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства и кадровой работы, в дальнейшем "отдел", является функциональным отделом Администрации Мантуровского района Курской области.

1.2. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Курской области, Уставом муниципального района «Мантуровский район» Курской области, нормативно правовыми актами Администрации Мантуровского района Курской области, Представительного Собрания Мантуровского района Курской области.

1.3. Отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется Главе Мантуровского района Курской области и заместителю Главы Администрации Мантуровского района Курской области курирующего данное направление.

       
 1.4. Отдел в установленной сфере деятельности взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации Мантуровского района, с  соответствующими  структурными подразделениями Администрации Курской области, территориальными органами федеральных органов власти, органами местного самоуправления,  организациями различных форм собственности и общественными организациями.

2. Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:

В организации делопроизводства в Администрации Мантуровского района Курской области:

2.1. Обеспечение организации делопроизводства и документооборота в Администрации Мантуровского района Курской области в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

2.2. Внедрение новых технологических процессов работы с документационной информацией на основе использования компьютерных средств, в том числе упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков.

2.3. Осуществление контроля за своевременным прохождением и качественным оформлением правовых актов Администрации Мантуровского района Курской области.

2.4. Осуществление делопроизводственного контроля за выполнением постановлений и распоряжений Администрации Мантуровского района Курской области, за сроками выполнения служебной корреспонденции, поступающей в адрес руководства Администрации Мантуровского района Курской области, анализ исполнительской дисциплины.

2.5. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в процессе деятельности Администрации Мантуровского района Курской области.

2.6. Организация методической помощи в работе с документами.

2.7. Обеспечение режима доступа к документам и использования

информации, содержащейся в них.

2.8. Организация документационного обеспечения в администрации района, контроль за соблюдением единого порядка работы с документами, в том числе с документами с пометкой "Для служебного пользования" (ДСП).

В кадровом обеспечении Администрации Мантуровского района Курской области:

2.1. Оформление решений муниципальных органов по кадровым вопросам, ведение личных дел муниципальных служащих, внесение необходимых записей в трудовые книжки.

2.2. Ведение реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы.

2.3. Анализ уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих и их квалификации.

2.4. Организация переподготовки (переквалификации) и повышение квалификации муниципальных служащих.

2.5. Проведение квалификационных экзаменов, аттестаций муниципальных служащих.

2.6. Организация проведение диспансеризации муниципальных служащих.

3. Функции отдела

Для решения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Организация и оформление приема, и увольнения и движения кадров.

3.2. Систематический анализ профессионального и возрастного составов кадров, выработка практических рекомендаций, анализ кадров по уровню образования.

3.3. Индивидуальное изучение профессиональных, деловых качеств работников Администрации Мантуровского района Курской области.

3.4. Организация системы учета кадров, их движения внутри Администрации Мантуровского района Курской области, анализ их текучести.

3.5. Планирование и проведение аттестации кадров.

3.6. Разработка мероприятий по повышению квалификации кадров.

3.7. Создание кадрового резерва и работа с ним.

3.8. Выдача справок о трудовой деятельности работников.

3.9. Подготовка документов, необходимых для назначения пенсий работникам Администрации  Мантуровского района Курской области.

3.10. Составление и выполнение графиков отпусков.

3.11. Организация контроля за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением правил внутреннего трудового распорядка работниками администрации района.

3.12. Ведение и хранение трудовых книжек, выдача справок о трудовом стаже.

3.13. Внесение сведений о квалификационном разряде в личное дело и другие документы муниципального служащего, оформление удостоверения муниципального служащего.

3.14. Подготовка предложений об изменении структуры и штатной численности структурных подразделений администрации района, о назначении и освобождении работников, их аттестации, выдвижении, поощрении и дисциплинарной ответственности.

3.15. Организационная работа.

3.16. Подготовка рекомендаций, направленных на сокращение и предупреждение текучести кадров, укрепление трудовой дисциплины.

3.17. Организация работы по противодействию коррупции в Администрации Мантуровского района Курской области.

3.18. Составление государственной статистической отчетности по кадрам.

3.19. Организация и ведение делопроизводства и документооборота в Администрации Мантуровского района Курской области.

3.20. Внедрение новых технологических процессов работы с документами и информацией, содержащейся в них, способствующих повышению культуры работы с ними, сокращению сроков прохождения и исполнения документов, принятие мер по упорядочению состава документопотока и документооборота в целом.

3.21. Согласование проектов постановлений и распоряжений Администрации Мантуровского района Курской области в части их соответствия Порядку подготовки правовых актов, действующему в Администрации Мантуровского района Курской области.

3.22. Сохранение подлинников правовых актов (распоряжений, постановлений Администрации Мантуровского района Курской области), регистрация, обеспечение тиража, рассылки их копий и ознакомление с ними, в связи с истечением срока хранения передача документов в архив.

3.23. Осуществление обработки, приема, регистрации, учета, хранения, доставки и рассылки корреспонденции (отправляемой, принимаемой), в том числе переданной по специальным средствам связи справочная работа по ней.

3.24. Организация контроля прохождения, исполнения и оформления служебных документов, обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов.

3.25. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.

3.26. Осуществление регистрации и учет поступающих в Администрации Мантуровского района Курской области правовых актов органов власти Курской области.

3.27. Учет поступающих методических документов в области документационного обеспечения.

3.28. Разработка сводной номенклатуры дел Администрации Мантуровского района Курской области. 

3.29. Организация комиссионной экспертизы научной и практической ценности документов при их отборе на архивное хранение.

3.30. Организация и проведение мероприятий по повышению квалификации сотрудников, занятых документационным обеспечением деятельности администрации, дальнейшему совершенствованию делопроизводства.

3.31. Ведет учет и бронирование работников Администрации района и ее структурных подразделений, пребывающих в запасе.
3.32. Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение ими должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципальных служащих и законными интересами граждан, организаций, общества или государства.

Раздел 4. Права отдела 

Отдел имеет право:

4.1. Запрашивать от руководителей структурных подразделений Администрации Мантуровского района Курской области, муниципальных учреждений и предприятий информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций.

4.2. Не принимать к обработке документы, подготовленные с нарушением существующих требований.

4.3. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работ в структурных подразделениях, относящихся к компетенции отдела.

4.4. Принимать участие в семинарах и совещаниях по вопросам деятельности отдела.

4.5. Для выполнения функций, возложенных на отдел, пользоваться информационными данными, служебным транспортом, средствами информационной и технической связи, имеющимися в Администрации Мантуровского района Курской области.

Раздел 5.  Ответственность 

5.1. Сотрудник отдела несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных настоящим Положением и должностными инструкциями, а также неиспользование в необходимых случаях предоставленных отделу прав.

5.2. Несет дисциплинарную и иную установленную законодательством ответственность:

- за соблюдение трудовой дисциплины;

- за сохранность техники, имущества и инвентаря, закрепленного за отделом;

- за сохранность периодических изданий, поступающих в отдел;

- за ведение междугородных телефонных переговоров;

- за сохранность сведений конфиденциального и служебного характера.
Утверждено:

Постановлением Администрации Мантуровского района 

Курской области 

от 2 апреля 2018 г. №186

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационной работы с органами местного самоуправления, обращениями граждан и контролю Администрации Мантуровского района Курской области


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


      1.1. Отдел организационной работы с органами местного самоуправления, обращениями граждан и контролю Администрации Мантуровского района Курской области (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации Мантуровского района Курской области;
      1.2. Отдел находится в непосредственном подчинении заместителя Главы Администрации Мантуровского района Курской области, курирующего отдел организационной работы с органами местного самоуправления, обращениями граждан и контролю Администрации Мантуровского района Курской области;
      1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Курской  области, Уставом муниципального района «Мантуровский район» Курской области, иными муниципальными правовыми актами Мантуровского района Курской области, а также настоящим Положением;

      1.4. Отдел в установленной сфере деятельности взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации Мантуровского района Курской области, с соответствующими структурными подразделениями Администрации Курской области, органами местного самоуправления, общественными организациями;
      1.5. Отдел возглавляет начальник отдела. Отдел не имеет статуса юридического лица.


ӀI. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА


       Основными задачами отдела являются:

2.1. Организационное обеспечение мероприятий, проводимых с участием сельских поселений Мантуровского района Курской области; 

2.2. Методическое руководство работой по обращениям граждан в Администрации Мантуровского района Курской области, органах местного самоуправления Мантуровского района Курской области; 

2.3. Совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан на основе применения современных информационных технологий и программного обеспечения; 

2.4. Организация контроля исполнения постановлений, распоряжений Администрации Мантуровского района Курской области; 
   2.5. Сбор предложений от органов местного самоуправления и подготовка перспективных и текущих планов работы отдела Администрации Мантуровского района Курской области;

2.6. Организация взаимодействия между структурными подразделениями Администрации района по организационному и информационному, протокольному, техническому обеспечению официальных, праздничных мероприятий, совещаний, проводимых Администрацией Мантуровского района Курской области;

2.7. Оказание практической и методической помощи органам местного самоуправления сельских поселений.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА


В соответствии с возложенными задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1. В пределах компетенции, установленной муниципальными правовыми актами Администрации Мантуровского района Курской области, принимает и регистрирует письменные и устные обращения граждан;

 3.2.  Предоставляет гражданам и организациям устные консультации по вопросам деятельности органов местного самоуправления Мантуровского района Курской области, подведомственности поставленных гражданами и организациями вопросов;
      3.3.  Организует личный прием граждан Главой Мантуровского района, обеспечивает организацию проведения выездных приемов граждан, участвует в ведении приема, осуществляет контроль за выполнением поручений Главы Мантуровского района, данных на личном приеме;
      3.4.  Анализирует работу с обращениями граждан и организаций в Администрации Мантуровского района Курской области, в том числе состояние исполнительской дисциплины по рассмотрению обращений граждан и организаций, осуществляет подготовку информации по данному вопросу для Главы Мантуровского района Курской области;

 3.5. Организация и проведение Всероссийского Дня приема граждан,  единых информационных дней в муниципальных образованиях района;
      3.6. Осуществляет подготовку проектов правовых актов по вопросам контроля, работы с обращениями граждан и организаций;
      3.7. Взаимодействие с органами местного самоуправления, входящими в состав муниципального района «Мантуровский район» Курской области, по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы;
      3.8. Отдел решает поставленные перед ним задачи во взаимодействии с руководителями структурных подразделений Администрации Мантуровского района Курской области, их специалистами;
  3.9. Оказывает содействие органам местного самоуправления в мероприятиях по подготовке и проведении выборов всех  уровней, референдумов, проводимых на территории Мантуровского района Курской области. Содействие избирательным комиссиям всех уровней в подготовке и проведении выборов, проводимых на территории Мантуровского района Курской области.

IV. ПРАВА ОТДЕЛА


           Отдел вправе:

      4.1. Запрашивать и получать от должностных лиц, специалистов структурных подразделений Администрации Мантуровского района Курской области, муниципальных поселений, организаций Мантуровского района Курской области, сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;
      4.2. Запрашивать от должностных лиц, специалистов структурных подразделений Администрации Мантуровского района Курской области объяснения о причинах неисполнения, несвоевременного либо некачественного исполнения документов;
      4.3. Взаимодействовать с органами государственной власти, организациями, работниками структурных подразделений Администрации Мантуровского района Курской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
      4.4. По поручению Главы Мантуровского района Курской области, заместителя Главы Мантуровского района Курской области, принимать участие в комиссиях, совещаниях, рабочих группах, совещательных и вспомогательных органах при Главе района и иных мероприятиях, проводимых Администрацией Мантуровского района Курской области;
      4.5. В установленном порядке использовать имеющиеся в Администрации Мантуровского района Курской области базы данных, служебный транспорт, системы связи, копирования, компьютерную технику и иное имущество, необходимое для выполнения возложенных на отдел функций.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      5.1.  Сотрудник отдела несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных настоящим Положением и должностными инструкциями, а также неиспользование в необходимых случаях предоставляемых отделу прав;

      5.2. Несет дисциплинарную и иную установленную законодательством ответственность:

- за соблюдение трудовой дисциплины;

- за сохранность техники, имущества и инвентаря, закрепленного за отделом;

- за сохранность периодических изданий поступающих в отдел;

- за ведение междугородних телефонных переговоров;

- за сохранность сведений конфиденциального и служебного характера. 



                                                              УТВЕРЖДАЮ

постановлением Администрации

Мантуровского района 

Курской области

от 2 апреля 2018 г. №186
Положение
об отделе записи актов гражданского состояния администрации Мантуровского района Курской области

        Настоящее Положение определяет правовой статус, основные задачи и функции отдела записи актов гражданского состояния Администрации Мантуровского района Курской области в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1. Общие положения

   
1.1. Отдел записи актов гражданского состояния Администрации Мантуровского района Курской области (далее именуемый - отдел ЗАГС) является структурным подразделением Администрации Мантуровского района Курской области, выполняет государственные полномочия по регистрации актов гражданского состояния на территории Мантуровского района Курской области и не является юридическим лицом.

   
1.2. Полное наименование отдела:

Отдел записи актов гражданского состояния Администрации Мантуровского района Курской области.

   
1.3. Краткое наименование:

Отдел ЗАГС Администрации Мантуровского района Курской области

   
1.4. Место нахождения отдела ЗАГС: 307000, Россия, Курская область, Мантуровский район, с. Мантурово, ул. Ленина, 13.

   
1.5. Отдел записи актов гражданского состояния Администрации Мантуровского района Курской области (далее именуемый -отдел ЗАГС) осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. № 143 ФЗ «Об актах гражданского состояния», Законом Курской области от 11 апреля 2007 г. № 38-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов Курской области отдельными государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния».

Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, утверждённого приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29.11.2011 г. № 412.

   
1.6. Отдел ЗАГС осуществляет деятельность по государственной регистрации актов гражданского состояния, обеспечивает соответствие государственной регистрации актов гражданского состояния действующему законодательству в интересах государства и в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, проводит работу по разъяснению семейного законодательства, популяризацию семейных отношений. 

   
1.7. Отдел ЗАГС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Семейным Кодексом Российской Федерации, федеральными конституционными законами, законами Российской Федерации, Налоговым Кодексом Российской Федерации, Уставом Курской области, законами Курской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Курской области, нормативными правовыми актами Администрации Курской области, Курской областной Думы, приказами и распоряжениями председателя Комитета ЗАГС Курской области, Уставом муниципального района «Мантуровский район» Курской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Мантуровского района Курской области, решениями Представительного Собрания Мантуровского района Курской области, настоящим Положением, Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, Административным регламентом Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Мантуровского района Курской области,  Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Мантуровского района Курской области, нормами охраны труда и правилами пожарной безопасности и другими нормативными актами.

   
1.8. Отдел ЗАГС свою деятельность осуществляет на основании Положения об отделе и штатного расписания отдела, утвержденного постановлением Администрации Мантуровского района Курской области.

   
1.9. Отдел ЗАГС в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского состояния» от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и собственным наименованием отдела ЗАГС, штампы и бланки.

   
1.10. Положение об отделе ЗАГС, структура утверждаются Администрацией Мантуровского района Курской области.

   
1.11. Финансирование отдела ЗАГС осуществляется за счет средств областного бюджета в пределах поступающих субвенций из федерального бюджета на осуществление федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния и бюджетных ассигнований, предусмотренных на эти цели в областном законе об областном бюджете. Средства отделом ЗАГС используются исключительно для реализации возложенных на него задач и осуществления функций по государственной регистрации актов гражданского состояния.

   
1.12. Расходование средств производится в соответствии со сметой, утверждаемой в соответствии с действующим законодательством.

2. Основные задачи

   
Основными задачами отдела ЗАГС является:

  
 2.1 Осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния и других юридически значимых действий в точном соответствии с действующим законодательством в целях  охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.

   
2.2 Проведение работы с населением  по популяризации семейных отношений.

3. Основные функции

   
Отдел ЗАГС в соответствии с возложенными на него полномочиями осуществляет следующие функции:

  
 3.1. Осуществляет государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени (фамилии, собственного имени, отчества), смерти;

   
3.2. Производит внесение исправлений и (или) изменений в  запись акта гражданского состояния при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством об актах гражданского состояния;

   
3.3. Производит выполнение функций по восстановлению и аннулированию записей актов гражданского состояния на основании, вступившего в законную силу решения суда;

  
 3.4. Выдает в установленном порядке повторные свидетельства и справки из архива о государственной регистрации актов гражданского состояния;

   
3.5. Ежеквартально осуществляет передачу вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в отдел накопления, обработки и хранения документов ЗАГС (Архив ЗАГС) Комитета ЗАГС Курской области.

   
3.6. Производит приём граждан в соответствии с графиком работы отдела, а также ведёт обработку запросов и писем граждан и учреждений в пределах своей компетенции.

   
3.7. Взимает государственную пошлину за осуществление действий, связанных с государственной регистрацией актов гражданского состояния и других юридически значимых действий, совершаемых отделом ЗАГС  в соответствии с налоговым законодательством.

   
3.8. Обеспечивает создание электронной  базы данных записей актов гражданского состояния, хранящихся в отделе ЗАГС.

   
3.9. Взаимодействует и в установленные сроки  представляет сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в территориальные органы: налоговой службы, пенсионного фонда, социального обеспечения, фонд социального страхования, фонд медицинского страхования, миграционной службы и другие учреждения в соответствии с действующим законодательством.

   
3.10.  Составляет, анализирует и представляет еженедельную, ежемесячную, ежеквартальную и годовую отчетность по государственной регистрации актов гражданского состояния и другим юридически значимым действиям в Комитет ЗАГС Курской области, органы статистики Мантуровского района Курской области, администрацию района и другим организациям в соответствии с установленными сроками и требованиями.

    
3.11. По желанию граждан обеспечивает торжественную обстановку при государственной регистрации рождения и заключения брака. Организует проведение торжественных и праздничных мероприятий, направленных на пропаганду семейных ценностей.

  
 3.12. Проводит разъяснение действующего законодательства по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния через средства массовой информации, встречи с жителями района и другие формы.

   
3.13. Формирует книги по регистрации актов гражданского состояния всех типов, осуществляет переплет первых экземпляров записей актов гражданского состояния, осуществляет реставрацию пришедших в негодность книг записей актов, ведет книгу архивного фонда.

   
3.14. Составляет акты об уничтожении испорченных, невостребованных, присланных из других органов ЗАГС, изъятых у граждан гербовых свидетельств и документов с истекшим сроком хранения.

   
3.15.  Осуществляет истребование и пересылку документов по регистрации актов гражданского состояния в компетентные органы иностранных государств.

   
3.16. Организует работу семейно-консультативного центра «Здоровая семья».

   
3.17. Обеспечивает конфиденциальность сведений в связи с государственной регистрацией актов гражданского состояния, в том числе хранящихся в электронном виде, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

    
3.18. Производит передачу сведений о государственной  регистрации актов гражданского состояния, согласно заключённым соглашениям.

   
3.19. Проводит мероприятия по противодействию коррупции и коррупционными проявлениями в соответствии с действующим законодательством.

   
3.20. Обеспечивает оказание  государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния через единый портал государственных и муниципальных услуг.

   
3.21. Взаимодействует с ОБУ «МФЦ» по Мантуровскому району по оказанию государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния по принципу «единого окна».

   
3.22. Осуществляет иные функции, связанные с государственной регистрацией актов гражданского состояния не запрещённые действующим законодательством, настоящим Положением и направленную на достижение возложенных на отдел ЗАГС целей и задач.

4. Организация деятельности

   
4.1. Отдел ЗАГС возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от занимаемой должности постановлением Администрации Мантуровского района Курской области по согласованию с Комитетом ЗАГС Курской области.

  
 4.2. Начальник отдела ЗАГС подчинен и подотчетен в своей деятельности Главе Мантуровского района Курской области, заместителю Главы Администрации Мантуровского района Курской области, курирующему деятельность отдела ЗАГС.

   
4.3. Начальник отдела, главный специалист-эксперт отдела осуществляют деятельность на основании должностных инструкций, утвержденных в установленном порядке.

   
4.4. Ответственность за сохранность материалов и техники, находящихся в распоряжении отдела ЗАГС возлагаются на начальника отдела.

   
4.5.Должностные обязанности между сотрудниками отдела распределяются начальником в соответствии с возложенными на отдел функциями по государственной регистрации актов гражданского состояния.

   
4.6. На период отсутствия, отпуска начальника отдела ЗАГС Администрации Мантуровского района Курской области его обязанности исполняет главный специалист-эксперт отдела ЗАГС Администрации Мантуровского района Курской области в соответствии с распоряжением Администрации Мантуровского района Курской области, с передачей печати отдела и бланков гербовых свидетельств по акту.

5. Права отдела ЗАГС

   
5.1. Отдел ЗАГС имеет право:

   
- запрашивать и получать в установленном порядке материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел полномочий;

   
- обращаться за разъяснением по вопросам организации деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Курской области в комитет ЗАГС Курской области;

   
- участвовать в совещаниях, семинарах, проводимых комитетом ЗАГС Курской области;

   
- участвовать в правовом просвещении граждан в средствах массовой информации;

   
- знакомиться в установленном порядке с актами проверок работы отдела ЗАГС;

   
- осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Курской области, а также настоящим Положением.

6. Ответственность сотрудников отдела ЗАГС

   
6.1 Начальник отдела ЗАГС несёт персональную ответственность:

   
- за осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, качество составления актов гражданского состояния;

   
- за учёт, хранение и расходование бланков гербовых свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

   
- за учёт и использование печатей и штампов отдела;

   
- за надлежащее хранение документации отдела ЗАГС;

   
- за разглашение конфиденциальных сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния;

   
- за обеспечение защиты электронной базы, подготовленной по записям актов гражданского состояния, хранящимся в отделе ЗАГС, выгрузок из базы данных от утраты и несанкционированного доступа;

   
- за организацию работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

  
 - за организацию и выполнение правил делопроизводства в отделе ЗАГС.

   
6.2 Сотрудники отдела ЗАГС несут персональную ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение предоставленных государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния и за ущерб, причиненный в результате неисполнения и ненадлежащего  исполнения указанных полномочий.

7. Заключительное Положение

7.1 Настоящее Положение  является руководством  для отдела ЗАГС и может быть изменено в случае изменения действующего законодательства.
                                                                                                                     Утверждено

постановлением Администрации

Мантуровского района 

Курской области

от 2 апреля 2018 г. №186
Положение
Об архивном отделе Администрации Мантуровского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1.
Архивный отдел Администрации Мантуровского района (далее по тексту - Отдел) создается в целях организации архивного дела на территории Мантуровского района.


1.2. Отдел является структурным подразделением Администрации Мантуровского района без статуса юридического лица и входит в систему архивов Курской области. Отдел имеет необходимые для своей деятельности печать, штамп, бланк.


1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской федерации, Федеральными  Законами  «Об  архивном  деле  в  Российской  Федерации», «О  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации», другими нормативными правовыми актами Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, законами Курской области, Уставом Мантуровского района, нормативными правовыми актами главы, представительного органа  Мантуровского района, нормативно​ методическими документами Федерального архивного агенства,  архивного  управления  Курской  области области, а также настоящим Положением.

1.4.Положение об Отделе утверждается Главой администрации  Мантуровского  района  Курской  области  с  учетом  рекомендаций  (по  согласованию) уполномоченного органа исполнительной власти об​ласти в сфере архивного дела.


1.5.Штатная численность и номенклатура должностей му​ниципальных служащих - работников Отдела устанавливается Главой администрации Мантуровского района.


1.6.Финансирование и материально-техническое обеспечение Отдела осуществляется за счет средств бюджета муниципального  района «Ман​туровский район».
Дополнительными источниками финансирования могут быть целе​вые средства из бюджета Курской области, выделяемые для реа​лизации региональных программ развития архивного дела, включающих мероприятия в муниципальном образовании, осуществления отдельных государственных полномочий Курской области в сфере архивного дела, 
иные, не запрещенные действую​щим законодательством, источники.

1.7.Администрация Мантуровского района предоставляет Отделу здание (помещения), отвечающие нормативным требо​ваниям хранения документов и условиям труда работников архи​вов.

При реконструкции, передаче или сносе здания (передаче по​мещений другим субъектам), в котором размещен Отдел, Администрация Мантуровского района предоставляет Отделу равноценное здание (помещение), отвечающее нормативным требованиям хранения документов.

2. Основные  задачи

2.1.Обеспечение сохранности архивных фондов и архивных до​кументов, являющихся муниципальной собственностью и входящих в состав Архивного фонда Курской области, а также иных архивных документов.

2.2.Осуществление учета документов, принятых в Отдел; пред​ставление в установленном порядке учетных данных в архивное  управление  Курской  области.

2.3. Комплектование Отдела документами Архивного фонда Курской области.

2.4.Обеспечение условий для всестороннего использования до​кументов Архивного фонда Курской области и иных ар​хивных документов юридическими и физическими лицами, а также самостоятельного использования, включая информа​ционное обслуживание органов местного самоуправления Мантуровского района и других органов власти, удовлетворение ин​формационных потребностей и конституционных прав граждан.
2.5.проведение  мероприятий  по  созданию  оптимальных  условий  хранения  документов  и  обеспечению  их  сохранности.

3. ОСНОВНЫЕ  ФУНКЦИИ

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:


3.1.Обеспечивает постоянное хранение


3.1.1.Архивных фондов и архивных документов на различных ви​дах носителей, являющихся муниципальной собственностью, вклю​ченных в установленном порядке в состав Архивного фонда Кур​ской области, в том числе образовавшихся в деятельности:

· представительного органа администрации Мантуровского района, администрации Мантуровского района и ее структурных подразделений с момента их образования;

· представительных органов и администраций городских и сель​ских поселений Мантуровского района с момента их образования;

· учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к муни​ципальной собственности Мантуровского района.


3.1.2.Архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Курской области, образовавшихся в деятельности организаций частной формы собственности, общественных объеди​нений, расположенных на территории Мантуровского района.


3.1.3 архивных  фондов  и  архивных  документов  на  различных  видах  носителей  по  личному  составу  ликвидированных  организаций  (не имеющих  правоприемника),  действовавших  на  территории  муниципального  района.


3.1.4.Архивных фондов и архивных документов юридиче​ских и физических лиц на различных видах носителей, переданных на законном основании в муниципальную собственность.


3.1.5.Ранее принятых на хранение архивных фондов и ар​хивных документов на различных видах носителей.


3.1.6.Научной, кино, фото, фоно документов и видеозаписей.


3.1.7.Учетных документов: архивных справочников, информа​ционных баз данных, печатных, иллюстративных и других материа​лов, дополняющих и раскрывающих состав и содержание фондов Отдела. *


3.2.Обеспечивает временное хранение:


3.2.1.Документов Архивного фонда Российской Феде​рации, образовавшиеся в процессе деятельности террито​риальных органов федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов Рос​сийской Федерации, расположенных на территории Мантуровского района, на основании соответствующего договора.


3.2.2.Документов на любых видах носителей, включенных в ус​тановленном порядке в состав Архивного фонда Курской области, и иных архивных документов, являющихся государственной собст​венностью Курской области, в том числе образовавшихся в деятель​ности органов государственной власти области, учреждений, ор​ганизаций и предприятий, отнесенных к государственной собст​венности Курской области, действующих на территории Мантуров- ского района, в рамках реализации отдельных государственных полномочий Курской области в сфере архивного дела, предостав​ленных органу местного самоуправления муниципального образо​вания.


3.2.3.Архивных документов действующих организаций муници​пальной и частной формы собственности, а также граждан в порядке и на условиях, определяемых в договоре между собственником до​кументов и Отделом.


3.2.4.Архивных документов, в том числе документов по лично​му составу ликвидированных органов местного самоуправления и муниципальных организаций, перечисленных в п.3.1.1 настоя​щего Положения.


3.2.5.Архивных документов, в том числе документов по лич​ному составу ликвидированных организаций частной формы собст​венности, общественных объединений, действовавших на тер​ритории Мантуровского района, на условиях и в по​рядке, определенных в договоре между Отделом и ликви​дационной комиссией или конкурсным управляющим.


3.2.6.Ведет государственный учет документов Архивного фонда Курской области, представляя в установленном порядке учетные сведения в уполномоченный орган исполнительной вла​сти области в сфере архивного дела.


3.2.7.Разрабатывает и ведет в соответствии с действующими пра​вилами списки организаций - источников ком​плектования Отдела, документы которых подлежат передаче на хранение в Отдел, осуществляет отбор и прием данных документов на постоянное хранение.


3.2.7. Принимает в установленном порядке меры к пополнению Отдела документами, находящимися в собственности частных орга​низаций и граждан; к выявлению и получению из архивов других муниципальных образований, областных государственных архив​ных учреждений, российских архивов подлинников и (или) ко​пий архивных документов своего профиля.
3.2.8. В установленном порядке проводит экспертизу ценности до​кументов организаций и граждан с целью включения их в состав Архивного фонда Курской области, а также документов, хранящих​ся в Отделе.

3.2.9. Участвует в мероприятиях по развитию сети архивов органи​заций - источников комплектования Отдела и совершенствованию их работы.


3.2.10. Осуществляет организационно-методическое руководство деятельностью архивов (архивных служб) и организацией докумен​тов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций; оказывает содействие в сохранении, ком​плектовании и использовании архивных фондов и архивных доку​ментов организациям, относящимся к государственной собственно​сти Курской области, в порядке реализации отдельных государст​венных полномочий в сфере архивного дела, и иным организациям, действующим на территории Мантуровского района, вклю​чая:
- проведение проверок состояния делопроизводства и обеспече​ния сохранности документов, включенных в состав Архивного фонда Курской области и находящихся на временном хранении в организациях     источниках комплектования Отдела, а также иных архивных документов, в том числе и документов по личному соста​ву;
ведение в установленном порядке учета документов, храня​щихся в организациях - источниках комплектования Отдела;

- рассмотрение и согласование положений об архивах, эксперт​ных комиссиях, номенклатур дел организаций - источников ком​плектования Отдела и инструкций по делопроизводству;

- рассмотрение и представление в уполномоченный орган ис​полнительной области в сфере архивного дела поступивших от ор​ганизаций описей дел постоянного хранения;

- рассмотрение и представление в уполномоченный орган испол​нительной области в сфере архивного дела описей дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в Отдел в порядке, установленном органом исполнительной власти области в сфере архивного дела;
- оказание научно-методической и практической помощи по во​
просам архивного дела и организации документов в делопроизвод​стве организациям - источникам комплектования Отдела и другим юридическим лицам.


3.2.11. Принимает участие в решении вопросов о передаче храня​щихся в Отделе документов, входящих в состав Архивного фонда Курской области и являющихся муниципальной собственностью, в другие муниципальные архивы области или областные государст​венные архивные учреждения.

3.2.12. Осуществляет комплекс мер по улучшению физического состояния документов, принятых на хранение в Отдел.


3.2.13. Изучает общественные потребности в ретроспективной до​кументной информации, исследует эффективность использования документов Отдела, информирует органы местного самоуправле​ния, муниципальные организации и другие заинтересованные орга​низации о документах, хранящихся в Отделе, для их всестороннего использования.

В установленном порядке исполняет различного характера запросы юридических и физических лиц по документам Отдела. 

Архивные справки, копии, выписки, предназначенные для использования на территории муниципального района оформляются на бланке архивного отдела, подписываются начальником архивного отдела, ставится печать архивного отдела.

Архивные справки, копии, выписки, предназначенные для использования на территории РФ оформляются на бланке администрации муниципального района, подписываются заместителем Главы администрации и заверяются печатью органа местного самоуправления3.13Организует и проводит документальные выставки, школьные уроки, экскурсии и другие виды деятельности по информационному обеспечению Отдела, а также информирует о документах Отдела через средства массовой информации и иными способами.


3.2.14. Создает с учетом потребностей использования информационные сети, банки и базы данных, различные виды архивных справочников о составе и содержании документов Отдела.


3.2.15. Осуществляет по согласованию с Администрацией Мантуровского района подготовку к изданию и издание документальных публикаций, справочно-информационной и научно- популярной литературы, в том числе и с участием научных и иных учреждений.


3.2.16. Обеспечивает соблюдение организациями-источниками комплектования Отдела установленных законодательством об архивном деле и иными нормативными актами правил хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Курской области и иных архивных документов; своевременно информирует уполномоченный орган исполнительной власти области в сфере архивного дела о выявленных в ходе проверок и посещений органов и организаций фактах нарушения правил хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Курской области и иных архивных документов.


3.2.17. Рассматривает в установленном порядке предложения, заявления и 
жалобы организаций и граждан и своевременно принимает по ним необходимые меры, проводит прием граждан.

3.18. Сотрудничает с Российскими архивами и архивами Курской области, архивными, научными и информационными организациями, участвует в разработке и реализации федеральных, областных, муниципальных и научно-культурных программ, изучает и распространяет передовой опыт архивной работы.


3.19. Организует и проводит научные конференции, совещания, семинары, в том числе и с участием представителей других муниципальных архивов, областных, государственных архивный и научных учреждений.


3.20. Представляет в уполномоченный орган исполнительной власти области в сфере архивного дела отчеты и статистическую информацию по установленной форме, в том числе и отчетность, связанную с реализацией отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела.


3.21, Осуществляет методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в

структурных  подразделениях  Администрации  Мантуровского  района.

4.ПРАВА

Отдел имеет право:


4.1.Представлять Администрацию Мантуровского района по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела.


4.2.Вносить на рассмотрение Администрации Мантуровско​го района и уполномоченного органа исполнительной власти об​ласти в сфере архивного дела предложения по развитию архивно​го дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Отделе, совершенство​ванию работы архивов организаций - источников комплекто​вания Отдела; участвовать в подготовке и рассмотрении администрации
Мантуровского района вопросов архив​ного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.


4.3.Запрашивать и получать от организаций - источников ком​плектования Отдела, необходимые материалы о работе и состоянии их архивов (делопроизводственных служб) и организации документов в делопроизводстве.


4.5.Проверять соблюдение норм архивного законодательства и установленных правил работы с документами организациями - ис​точниками комплектования Отдела; информировать уполно​моченный орган исполнительной власти  области  в сфере архив​ного дела о выявленных фактах нарушения должностными лицами местного- самоуправления, организациями и гражданами правил хранения, комплектования, учета и использования архивных доку​ментов с целью привлечения виновных лиц к ответственности, ус​тановленной действующим законодательством.


4.6.В пределах своей компетенции давать обязательные для исполнения указания организациям - источникам комплектования Отдела, и рекомендации другим организациям, расположенных на территории Мантуровского района по вопросам работы архивов (делопроизводственных служб) и организации документов в их делопроизводстве.                                                     


4.7. Осуществлять в установленном порядке редакционно​издательскую и информационную деятельность.


4.8. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, муниципальными и иными организация​ми, расположенными на территории Мантуровского района, уполномоченным органом исполнительной власти  области  в сфере архивного дела, с областными государственными архив​ными учреждениями и муниципальными архивами других муници​пальных образований.

4.9. Давать в пределах своей компетенции юридическим и физи​ческим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к сфере дея​тельности Отдела.
5.ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

             5.1.Отдел возглавляет начальник. Начальник и специалист (ты) Отдела являются муниципальными служащими и входят в Ре​естр муниципальных должностей.

Начальник Отдела назначается на должность и осво​бождается от должности Г лавой Администрации Мантуровского района. Это решение может согласовываться с уполномоченным ор​ганом исполнительной власти  области  в сфере архивного дела.

При смене начальника Отдела прием - передача дел проводит​ся специально созданной комиссией, включающей представителей Администрации Мантуровского района и уполно​моченного исполнительной   власти  области  в сфере архивно​го отдела. Акт приема - передачи утверждается Главой администра​ции Мантуровского района и представляется в уполномоченный орган исполнительной  власти  области   в сфере архивного дела.


5.2. Начальник Отдела:


5.2.1. Организует деятельность Отдела и несет пер​сональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций;


5.2.2.Отчитывается о работе Отдела и состоянии архивного де​ла в Мангуровском районе перед Главой Администрации Манту​ровского района и в установленном порядке - перед уполномочен​ным органом исполнительной власти  области  в сфере архивного де​ла.


5.2.3. Деятельность Отдела организуется в соответствии с правилами, установленными законодательством об архивном деле на основе целевых программ, планов работы, утверждаемых Главой Администрации Мантуровского района или иным долж​ностным лицом с учетом рекомендаций уполномоченного органа исполнительной власти  области  в сфере архивного дела.

            5.2.4. Реорганизация или ликвидация Отдела осуществляет​ся Г лавой Администрации Мантуровского  района в установлен​ном законом порядке.
Утверждено

постановлением Администрации 

Мантуровского района Курской области

от 2 апреля 2018 г. № 186

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по опеке и попечительству

Администрации Мантуровского района Курской области

1. Общие положения

1.1. Отдел по опеке и попечительству (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации Мантуровского района Курской области. 

1.2. Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другие федеральные законы, издаваемые в соответствии с ними иные нормативные правовые акты Российской Федерации (указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти), Устав Курской области, законы и иные нормативные правовые акты Курской области, Устав муниципального района «Мантуровский район», решения, принятые на местных референдумах и сходах граждан, настоящее Положение, иные решения Представительного Собрания Мантуровского района Курской области, постановления и распоряжения администрации Мантуровского района, иные муниципальные правовые акты муниципального района «Мантуровский район».

1.3. Деятельность отдела курирует и координирует заместитель Главы Администрации Мантуровского района по социальным вопросам.

2.Основные задачи и функции

2.1. Выявление и учёт лиц, нуждающихся в установлении над ними опеки (попечительства).

2.2. Обеспечение приоритета семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактика социального сиротства.

2.3. Защита личных имущественных и неимущественных прав и интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства.

2.4. Принятие мер по установлению опеки (попечительства), помещению граждан в соответствии с законодательством РФ в воспитательные учреждения, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения или другие аналогичные учреждения, назначению помощника дееспособным гражданам, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности.

2.5. Осуществление контроля за содержанием, воспитанием, обучением детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, несовершеннолетних, нуждающихся в государственной поддержке.

2.6. Осуществление контроля за сохранностью и управлением имуществом лиц, находящихся под опекой (попечительством) или помещенных в соответствии с законодательством Российской Федерации в воспитательные, лечебные учреждения, учреждения социальной защиты населения или другие аналогичные учреждения, назначению помощника дееспособным гражданам, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности. 

2.7. Осуществление контроля за содержанием лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными и совершеннолетними дееспособными лицами, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности.

2.8. Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей.

2.9. Реализация единой государственной политики по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, в т. ч. детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, граждан, признанных безвестно отсутствующими в судебном порядке, и отсутствующих граждан, до истечения года со дня получения сведений об их месте пребывания.

2.10.  Защита имущественных прав граждан, признанных безвестно отсутствующими в судебном порядке, и отсутствующих граждан, до истечения года со дня получения сведений об их месте пребывания.

2.11. Выдача акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, и заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном.

2.12. Выдача заключения о возможности быть усыновителем.

2.13. Выдача заключения о временной передаче ребёнка (детей), находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

 2.14. Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним.  

2.15. Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного. 

2.16. Выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приёмным родителям ребёнка (детей). 

2.17. Выдача предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом.   

2.18. Выдача разрешения на выезд из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.  

2.19. Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет. 

2.20. Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя и несовершеннолетнего подопечного.  

2.21. Выдача согласия на заключение трудовых договоров с несовершеннолетними (малолетними) для выполнения в свободное от учёбы время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью и не нарушающего процесса обучения.  

2.22. Выдача согласия на отчисление ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, достигшего возраста 15 лет, из организации, осуществляющей образовательную деятельность.   

2.23. Выдача согласия на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством. 

2.24. Выдача согласия на усыновление ребёнка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет. 

2.25. Выдача указания относительно имени ребёнка и (или) фамилии (в случае разных фамилий родителей) при государственной регистрации его рождения в случае отсутствия соглашения между родителями. 

2.26. Выдача разрешения на осуществление ухода за нетрудоспособным гражданином инвалидом I группы, ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет или инвалидом с детства I группы, а также за престарелым, нуждающимся по заключению лечебного учреждения в постоянном постороннем уходе либо достигшим возраста 80 лет, обучающимся, достигшим возраста 14 лет, в свободное от учебы время. 

2.27. Назначение усыновителю денежных средств на содержание усыновленного ребенка. 

2.28. Дача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания.  

2.29. Назначение опекуна (попечителя) над несовершеннолетним гражданином и освобождение от исполнения обязанностей опекуна (попечителя) над несовершеннолетним гражданином. 

2.30. Назначение опекуна (попечителя) и освобождение от исполнения обязанностей опекуна (попечителя) над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами.  

2.21. Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.    

2.22. Назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан, по заявлению их родителей, а также по заявлению самих несовершеннолетних граждан.     

2.23. Назначение помощника совершеннолетнему гражданину, который по состоянию здоровья не способен самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, которому устанавливается патронаж.   

2.24. Объявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, полностью дееспособным (эмансипированным).      

2.25. Определение доверительного управляющего имуществом подопечного (безвестно отсутствующего гражданина).   

2.26. Принятие решения о психиатрическом освидетельствовании несовершеннолетнего в возрасте до 15 лет, о госпитализации несовершеннолетнего в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или иного законного представителя.    

2.27. Установление предварительной опеки и попечительства.                    

2.28. Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства над несовершеннолетними на возмездных условиях.   

2.29. Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства над недееспособными и ограниченно дееспособными гражданами на возмездных условиях.    

2.30. Предоставление информации из регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, гражданам, желающим принять ребенка на воспитание в свою семью.

2.31. Учёт, подбор и направление на прохождение подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей.   

2.32. Выдача заключения о наличии или отсутствии обстоятельств, свидетельствующих о необходимости оказания лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, содействия в преодолении трудной жизненной ситуации.

2.33. Рассмотрение обращений граждан по вопросам осуществления опеки, попечительства и принимают надлежащие меры.  

2.34. Оказание консультативной и практической помощи детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в возрасте до 23 лет и старше, в реализации дополнительных гарантий по их социальной поддержке, установленных действующим законодательством. 

2.35. Формирование списков и осуществление учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат однократному обеспечению благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда Курской области по договорам найма специализированных жилых помещений.  

2.36. Осуществление деятельности по реабилитации родителей, лишенных родительских прав, их социальной адаптации и созданию условий для восстановления в родительских правах. 

2.37. Организация сопровождения семей, принявших на воспитание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.38. Осуществление иных полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

3. Права

3.1. Запрашивать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от структурных подразделений Администрации Мантуровского района, подведомственных Администрации Мантуровского района учреждений по вопросам, относящимся к функциям отдела.

3.2. Взаимодействовать со структурными подразделениями Администрации Мантуровского района, муниципальными учреждениями Тимского района по вопросам опеки и попечительства.

3.3. Принимать решения по вопросам входящим в компетенцию отдела.

3.4. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы района проекты постановлений и распоряжений.

3.5. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

4. Организация деятельности

4.1. Отдел возглавляет начальник отдела по опеке и попечительству, который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации района.

4.2. Начальник отдела:

руководит деятельностью отдела;

распределяет обязанности между сотрудниками отдела;

визирует постановления и распоряжения администрации района и другие акты по вопросам деятельности отдела;

определяет задачи работников отдела в соответствии с должностными инструкциями;

при необходимости перераспределяет обязанности между сотрудниками отдела в соответствии с задачами, возложенными на отдел;

вносит предложения главе района по кандидатурам на назначение работников отдела, их поощрении и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

участвует в совещаниях администрации района и коллегиальных органах, образованных распоряжениями администрации района;

отчитывается о работе отдела;

осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

5. Ответственность должностных лиц отдела

5.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением, и в пределах полномочий, предоставленных отделу, а также за состоянием трудовой дисциплины в отделе.

5.2. Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение должностных обязанностей, за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

