PAGE  
12

[image: image1.png]


АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
26 декабря 2014 года № 300-рг
г. Холм
О распределении должностных обязанностей между Главой муниципального района, Первым заместителем Главы администрации муниципального района, заместителями Главы администрации муниципального района и управляющим Делами администрации муниципального района
1. Утвердить следующее распределение должностных обязанностей по исполнению полномочий Администрации муниципального района (далее Администрация района) между Главой муниципального района (далее Глава района), Первым заместителем Главы администрации муниципального района (далее Первый заместитель Главы администрации), заместителями Главы администрации муниципального района (далее заместители Главы администрации) и управляющим делами администрации муниципального района (далее управляющий делами):
1.1. Глава муниципального района.

1.1.1. Является в соответствии с Уставом Холмского муниципального района высшим должностным лицом муниципального района;
1.1.2. Является начальником гражданской обороны и руководит мобилизационной подглотовкой района;

1.1.3. Определяет приоритеты социально-экономической политики на территории района;

1.1.4. Возглавляет Администрацию муниципального района и руководит ее деятельностью на принципах единоначалия;
1.1.5. Подписывает правовые акты Администрации муниципального района, а также договоры и соглашения, заключаемые Администрацией муниципального района;

1.1.6. Назначает на должность и освобождает от должности муниципальных служащих и служащих Администрации муниципального района, председателей комитетлов Админисмтрации муниципального района, учрежденных в качестве юридических лиц. 

Решает вопросы командирования, предоставления отпусков муниципальным служащим и служащим Администрации муниципального района, согласования отпусков председателям комитетов Администрации муниципального района, согласования отпусков председателям комитетов Администрации муниципального района, а также иные вопросы по личному составу Администрации муниципального района;
1.1.7. Заключает, изменяет и расторгает трудовые договоры с руководителями муниципальных учреждений;
1.1.8. Взаимодействует с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления области и района, общественными объединениями;

1.1.9. Осуществляет руководство по финансовым вопросам, вопросам организационной работы, нормативно-правового обеспечения деятельности органов местного самоуправления района. Бухгалтерского и материально -технического обеспечения деятельности Администрации муниципального района; 
1.1.10. Организует взаимодействие Администрации муниципального района с Территориальной избирательной комиссией Холмского района;
1.1.11. Является председателем районной межведомственной комиссии по профилактике правонарушений, председателем комиссии по противодействию коррупции в Холмском муниципальном районе;

1.1.12. Координирует деятельность: заместителей Главы Администрации района, Управления делами, служащего 1 категории по мобилизационной подготовке;
1.1.13. Организует охрану общественного порядка на территории муниципального района муниципальной полицией;
1.1.14. Издает в пределах своих полномочий правовые акты;
1.1.15. В период временного отсутствия Главы района вышеуказанные обязанности исполняет Первый заместитель Главы администрации района;
1.11.16. Осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральными и областными законами, Уставом Холмского муниципального района, решениями Думы Холмского муниципального района.
1.2. Первый заместитель Главы администрации района по экономическому развитию.
1.2.1. Возглавляет отдел по управлению муниципальным имуществом и экономике; 

1.2.2. Организует взаимодействие отраслевых и функциональных органов Администрации района по вопросам:

- владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального района;

- содержание на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организация ритуальных услуг;
- создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
1.2.3. Координирует деятельность:

- отдела по вопросам жизнеобеспечения и строительства;

- комитета финансов Администрации района;

- комиссий, в которых является председателем;
1.2.4. Курирует вопросы в сфере межнациональных отношений, вопросы в сфере миграционных правоотношений;
1.2.5. Обеспечивает проведение на территории муниципального района мероприятий по развитию экономики, в том числе промышленности;
1.2.6. Осуществляет стратегическое планирование социально -экономического развития муниципального района и организует разработку прогнозов и комплексных программ развития экономики муниципального района;
1.2.7. Организует взаимодействие органов местного самоуправления:

- с отделом государственной  статистики Новгородстата в г. Холме;

- федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Новгородской области;

- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»;

- Управлением федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новгородской области;
- дополнительным офисом № 8629/01669 Новгородского отделения № 8629 ОАО «Сбербанк России»;

- Межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы России №2 по Новгородской области;

- государственным областным казенным учреждением «Центр занятости населения Холмского района»; 

- ОАО «Новгородская коммунальная сбытовая компания» по Холмскому району; 
- ООО «Тепловая компания Новгородская» Холмского района;
- филиалом общества с ограниченной ответственностью «МП ЖКХ Новжилкоммунсервис» «Жилищно-коммунальное хозяйство Холмского района»;
1.2.8. Организует от лица Администрации района необходимые действия гражданского правового характера, связанные с поступлением в казну района имущества, получаемого в процессе перераспределения собственности, а также в порядке дарения или пожертвования;
1.2.9. Готовит и подписывает постановления, распоряжения и прочие акты Администрации района по курируемым вопросам;

1.2.10. Является ответственной за состояние антикоррупционной работы в Администрации Холмского муниципального района.
1.2.11. Представляет интересы Администрации муниципального района без доверенности по вопросам защиты имущественных интересов муниципальной собственности муниципального района;
1.2.12. От имени Администрации района подписывает договора аренды и купли - продажи, дарения безвозмездного пользования объектов недвижимости, относящихся к муниципальной собственности муниципального района и земельных участков, договора о безвозмездной передачи жилья в собственность граждан, муниципальные контракты при осуществлении закупоке для нужд Администрации Холмского муниципального района, договора передачи гражданами жилых помещений в муниципальную собственность муниципального района, соглашения о расторжении договоров аренды, договоров о безвозмездной передачи жилья в собственность граждан, договоров передачи гражданами жилых помещений в муниципальную собственность муниципального района;

1.2.13. От имени Администрации муниципального района подписывает заявления о постановке на кадастровый учет земельных участков, о внесении изменений в кадастровый учет земельных участков, о получении сведений о земельных участках в Федеральном государственном бюджетном учреждении «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии», запросы о предоставлении сведений из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; акты согласования местоположения границ земельных участков» и все документы, связанные с данными действиями;
1.2.14. Ведет прием граждан по личным вопросам, обеспечивает своевременное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Первого заместителя Главы Администрации района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
1.2.15. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района и поручениями Главы администрации района;

1.2.16. Исполняет обязанности Главы муниципального района в период его отсутствия.
1.2.17. В период временного отсутствия Первого заместителя Главы администрации района, вышеуказанные обязанности исполняет заместитель Главы администрации района.
1.3. Заместитель Главы администрации.
1.3.1. Возглавляет отдел сельского хозяйства администрации района.

Организует взаимодействие отраслевых и функциональных органов Администрации района по вопросам:

- организация в границах муниципального района электро- и газоснабжения поселений;

- содержание и строительство автомобильных дорог общего пользования между населенными пунктами, мостов и иных транспортных инженерных сооружений вне границ населенных пунктов в границах муниципального район, за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и регионального значения;

- создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами связи;
- создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района;

- организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;
- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района; 
- организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории муниципального района; 

- организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; 

- создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства, оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству;
- осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд Федерации, полномочий собственника водных объектов, установление правил использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд;
1.3.2. Обеспечивает реализацию на территории района Государственной программы развития сельского хозяйства Холмского муниципального района;
1.3.3. В рамках своей компетенции подписывает договоры и соглашения, заключаемые Администрацией района, принимает (издаёт) постановления, распоряжения Администрации Холмского муниципального района;
1.3.4. Подписывает служебные письма Администрации муниципального района по вопросам, отнесённым к его компетенции;
1.3.5. Обеспечивает своевременное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции заместителя Главы Администрации района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
1.3.6. Координирует деятельность: 

главного специалиста по делам ГО ЧС;

единой дежурно - диспетчерской службы Холмского муниципального района;

органов местного самоуправления в сфере информатизации, инвестиционной и инновационной деятельности;

комиссий, в которых является председателем.
1.3.7. Представляет Администрацию района в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, общественными объединениями, организациями различных организационно - правовых форм, в том числе зарубежными, населением по вопросам, отнесенным к его компетенции;
1.3.8. Организует взаимодействие отраслевых и функциональных органов Администрации района с: 

Новгородским автономным учреждением «Холмский лесхоз»; 

отделом Холмское лесничество комитета лесного хозяйства и лесной промышленности Новгородской области;

17 отрядом противопожарной службы Новгородской области; 

ООО «Холмское ПАТП»;

ООО «Еврогаз»;

федеральным государственным бюджетным учреждением «Государственный природный заповедник Рдейский»;

ОБУ «Холмская райветстанция»,

территориальным отделом управления Роспотребнадзора по Новгородской области;

АЗС № 17 Старорусской нефтебазы ООО «Новгороднефтепродукт»; 

ООО «Холмское дорожно-эксплуатационное предприятие»;

ОАО Ростелеком Новгородский филиал МЦТЭТУЭ № 19 г. Холм;

ОСП Старорусский почтамт УФПС Новгородской области - филиал ФГУП «Почта России»: 

Холмским участком Старорусского межрайонного отделения ОАО «Новгородская энергосбытовая компания»;

Холмским РЭС электросетей производственного отделения Старорусские электрические сети филиала ОАО МРСК Северо - Западного «Новгородэнерго»;
1.3.9. Ведет прием граждан по личным вопросам, обеспечивает своевременное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции заместителя Главы Администрации района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
1.3.10. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района и поручениями Главы администрации района;

1.3.11.Исполняет обязанности Первого заместителя Главы администрации муниципального района в период его отсутствия;
1.3.12. В период временного отсутствия заместителя Главы администрации района вышеуказанные обязанности исполняет Первый заместитель Главы администрации по экономическому развитию.
1.4. Заместитель Главы администрации по социальным вопросам
1.4.1. Организует взаимодействие органов местного самоуправления муниципального района, организаций по вопросам социальной защиты населения, образования, культуры, молодежной политики, физической культуры и спорта, туризма, демографической политики и создания условий для улучшения демографической ситуации, государственной регистрации актов гражданского состояния, пенсионного обеспечения;

1.4.2. Участвует в создании условий для оказания медицинской помощи населению в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи;
1.4.3. Обеспечивает проведение на территории муниципального района мероприятий по:
обеспечению предоставления мер государственной социальной поддержки населению в соответствии с действующим законодательством;

социальной поддержке инвалидов, пенсионеров, ветеранов и иных льготных категорий;

1.4.4. Обеспечивает реализацию на территории Холмского муниципального района национального проекта «Образование»;

1.4.5. Обеспечивает условия для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организацию проведения официальных физкультурно - оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района;

1.4.6. Обеспечивает своевременное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции заместителя Главы Администрации района по социальным вопросам, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

1.4.7. Подписывает служебные письма Администрации муниципального района по вопросам, отнесённым к его компетенции; 

1.4.8. Координирует деятельность:

комитета социальной защиты населения Администрации района;

отдела культуры Администрации района,

отдела образования Администрации района,

главного специалиста по спорту и физической культуре, молодежной политике,

ведущего специалиста комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав,

муниципальных учреждений образования, культуры, направления работы которых связаны с вопросами, находящимися в ведении заместителя Главы администрации Холмского муниципального района,

комиссий, в которых является председателем;
1.4.9. Организует взаимодействие Администрации Холмского муниципального района с:

Отделом Пенсионного Фонда Российской Федерации в Холмском районе,

Холмским районным женским советом,

Холмской районной организацией ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов,

Отделом записи актов гражданского состояния Холмского района Комитета записи гражданского состояния и организационного обеспечения деятельности мировых судей,

Новгородским филиалом ОАО РОСНО - МС,

Государственным учреждением Новгородское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации, 

Муниципальным бюджетным учреждением Физкультурно -оздоровительный комплекс;
Территориальным пунктом в Холмском районе межрайонного отдела №2 УФМС России по Новгородской области
1.4.10. Курирует:

мониторинг общественно-политической ситуации в МО, сферу взаимодействия с политическими партиями, в том числе публичных акций на территории МО, общественными объединениями, сферу взаимодействия с религиозными организациями.
1.4. 11. Организует подготовку и проведение массовых культурных мероприятий в районе, а также осуществляет иные полномочия в соответствии с районными нормативными правовыми актами и поручениями Главы района; 

1.4.12. Ведет прием граждан по личным вопросам, обеспечивает своевременное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции заместителя Главы Администрации района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

1.4.13. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района и поручениями Главы администрации района;

1.4.14.Исполняет обязанности Первого заместителя Главы администрации муниципального района в период его отсутствия;
1.4.15. В период временного отсутствия заместителя Главы администрации района вышеуказанные обязанности исполняет Первый заместитель Главы администрации по экономическому развитию.

1.5. Управляющий Делами администрации муниципального района.
1.5.1. Организует работу:

- по организационному и материально-техническому обеспечению деятельности администрации района, должностных лиц местного самоуправления района, муниципальных служащих и работников администрации района,
- по обеспечению функционирования единой системы делопроизводства в структурных подразделениях администрации района, органах местного самоуправления района,
- по формированию и реализации кадровой политики в администрации района,
- по награждению граждан и организаций за заслуги перед государством, областью, районом, поздравлению граждан и организаций от имени главы района,
- по контролю исполнения поручений главы района, правовых актов органов и должностных лиц государственной власти, органов и должностных лиц местного самоуправления, служебных писем,
- по взаимодействию с городским и сельскими поселениями района,

- по разработке проекта структуры администрации района;
1.5.2. Ведет вопросы: 

- организационного обеспечения мероприятий, проводимых с участием Главы Холмского района,
- организационного обеспечения проведения избирательной кампании и референдумов, 

- укрепления исполнительной дисциплины, 

- организации единой системы делопроизводства, системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело»; 

1.5.3. Подписывает служебные письма Администрации муниципального района по вопросам, отнесённым к его компетенции;

1.5.4. Разрабатывает и вносит на утверждение Главе района Регламент администрации района, обеспечивает контроль его выполнения;
1.5.5. Является ответственной за осуществление регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории района;
1.5.6. Представляет на подпись Главы администрации согласованные договоры по обеспечению деятельности администрации муниципального района, по содержанию и обслуживанию зданий и помещений, занимаемых администрацией муниципального района и ее структурными подразделениями, по подготовке, переподготовке и обучению работников администрации муниципального района;
1.5.7. Организует взаимодействие Администрации района с:

Думой Холмского муниципального района,
органами местного самоуправления поселений,
Территориальной избирательной комиссией Холмского района, 

окружными и участковыми избирательными комиссиями в период осуществления ими полномочий,
Холмским подразделением областного государственного бюджетного учреждения «Агентство информационных коммуникаций».
политическими партиями,

отделом МФЦ Холмского района;

1.5.8. Осуществляет контроль за надлежащим порядком в здании администрации, соблюдением норм противопожарной безопасности;

1.5.9. Оказывает содействие работникам администрации в обеспечении транспортом для выполнения их служебных полномочий;

1.5.10. Подписывает путевые листы водителям администрации района;

1.5.11. Обесмпечивает взаимодействие с территориальной избирательной комиссией Холмского муниципального района по вопросам подготовки и проведения выборов и местному референдуму согласно компетенции администрации района;

1.5.12. Обеспечивает подготовку и проведение аппаратных совещаний при Главе района;

1.5.13. Является ответственной  за обеспечение пожарной безопасности здания Администрации района;            

1.5.14. Координирует деятельность:
официального сайта Администрации района;
отдела по бухгалтерскому учету,
муниципального архива Холмского района,

технического персонала администрации района.
1.5.16. Разрабатывает и согласовывает проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам, отнесенным к его компетенции;

1.5.17. Заверяет копии подлинных документов, хранящихся в Администрации района;
1.5.18. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления и поручениями Главы администрации района;
1.5.19. В период временного отсутствия управляющего Делами администрации района вышеуказанные обязанности исполняет главный специалист Управления делами администрации района.

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации района от 20 июля 2012 года № 162-рг «О распределении должностных обязанностей между Главой администрации муниципального района, Первым заместителем Главы муниципального района, заместителями Главы администрации муниципального района и управляющим Делами Администрации муниципального района».
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