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ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 31.08.2023







                      №31-р/а
г. Ханты-Мансийск

Об утверждении 

Положений о структурных

подразделениях аппарата Думы 
Ханты-Мансийского района 


В целях обеспечения деятельности Думы Ханты-Мансийского района, руководствуясь статьей 20 Устава Ханты-Мансийского района, статьей 14 Регламента Думы Ханты-Мансийского района, утвержденного решением Думы Ханты-Мансийского района от 06.09.2016 № 615 «О Регламенте Думы                      Ханты-Мансийского района», пунктом 2 части 2 статьи 4 Положения об аппарате Думы Ханты-Мансийского района, утвержденным распоряжением председателя Думы Ханты-Мансийского района от 09.08.2023 № 28-р,
1. Утвердить Положения о структурных подразделениях аппарата Думы 

Ханты-Мансийского района: 

1) Об отделе организационной работы аппарата Думы Ханты-Мансийского района согласно приложению 1 к настоящему распоряжению;
2) Об отделе правовой и кадровой работы аппарата Думы Ханты-Мансийского района согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.


3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 сентября 2023 года.

Председатель Думы

Ханты-Мансийского района

седьмого созыва                                                                                    Е.А. Данилова
Приложение 1
к распоряжению председателя 

Думы Ханты-Мансийского района 

от 31.08.2023 №31-р/а
Положение

об отделе организационной работы

аппарата Думы Ханты-Мансийского района


Статья 1. Общие положения

1. Отдел организационной работы (далее - Отдел) является структурным подразделением аппарата Думы Ханты-Мансийского района (далее - аппарат Думы района), образуемым для организационного, информационного, материально-технического обеспечения деятельности Думы Ханты-Мансийского района (далее - Дума района).


2. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, настоящим Положением.
3. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела.
4. Координацию, контроль работы и определение последовательности подлежащих исполнению функций Отдела осуществляет председатель Думы района.
5. Численность сотрудников Отдела определяется штатным расписанием аппарата Думы района, сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы района.  
Статья 2. Функции Отдела
В рамках своей деятельности Отдел осуществляет следующие функции:

1.Организация и ведение делопроизводства Думы района, включая:
регистрацию входящей, исходящей корреспонденции, в том числе конфиденциальной;
отправку исходящей корреспонденции адресатам;
документарное оформление муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района;

рассылку муниципальных правовых актов, принятых Думой района, в органы государственной власти, органы местного самоуправления, заинтересованным организациям;

подготовку и оформление служебных писем;
осуществление работы по формированию архива Думы района;

иные функции в сфере делопроизводства в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством                                 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом и иными муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, принятыми Думой района, председателем Думы района.

2. Организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний Думы района, совместных заседаний постоянных комиссий Думы района, семинаров и совещаний, иных мероприятий, проводимых Думой района, включая:


проверку вносимых в Думу района проектов муниципальных правовых актов на соответствие утвержденному Порядку внесения таких правовых актов в Думу района;

подготовку распоряжений председателя Думы района о созыве заседаний Думы района (о переносе заседания Думы района), подготовку проекта повестки заседаний Думы района, а также оформление приглашений лицам для участия в совместных заседаниях постоянных комиссий Думы района, заседаниях Думы района и направление данных приглашений указанным лицам;


формирование пакетов документов к заседаниям Думы района, совместным заседаниям постоянных комиссий Думы района;


информирование докладчиков о времени их выступления на совместном заседании постоянных комиссий Думы района, заседании Думы района;


рассылку депутатам Думы района проектов муниципальных правовых актов Думы района;

протоколирование заседания Думы района, оформление протокола заседания Думы района;


пополнение локальной базы решений, принятых Думой района, их актуализация;

проведение мониторинга решений, принятых Думой района;

формирование проектов планов работы Думы района, осуществление контроля за их реализацией;


подготовку итоговых материалов и информации о деятельности Думы района;

иные функции в установленной сфере деятельности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства           Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава Ханты-Мансийского района, Регламента Думы района и иных муниципальных правовых актов                              Ханты-Мансийского района, принятых Думой района, председателем Думы района.
3. В сфере правового сопровождения деятельности Думы района:

подготовка проектов муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

предоставление консультаций депутатам Думы района, Советов депутатов сельских поселений Ханты-Мансийского района, главам сельских поселений Ханты-Мансийского района, гражданам по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

участие в пределах компетенции Отдела в проведении согласительных процедур, используемых для разрешения разногласий, возникших в ходе рассмотрения проектов муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района;

участие в организации и проведении публичных слушаний, собраний, опросов граждан по поручению председателя Думы района;  

рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, подготовка проектов ответов на них, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.  
4. В сфере взаимодействия с депутатами Думы района, с органами государственной власти автономного округа, с органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района, с органами местного самоуправления сельских поселений Ханты-Мансийского района, общественными организациями и другими субъектами:

содействие депутатам Думы района в осуществлении ими своих полномочий, в том числе оказание им информационного и методического содействия;

участие в планировании и организации профессиональной переподготовки, повышения квалификации, стажировки депутатов Думы района;
организация работы по регистрации помощников депутатов Думы района; 

рассмотрение обращений органов государственной власти, органов местного самоуправления, правоохранительных органов, граждан и юридических лиц, поступивших в отношении депутатов Думы района и депутатов Советов депутатов сельских поселений Ханты-Мансийского района;

участие в подготовке и проведении межведомственных совещаний, конференций и других мероприятий;
обобщение сведений по отчетам депутатов Думы района;

подготовка и предоставление отчетной, статистической и иной информации, запрашиваемой органами государственной власти;

осуществление иного взаимодействия с органами и организациями, указанными в абзаце первом настоящего пункта, по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

5. В сфере наградной деятельности:

рассмотрение ходатайств о присвоении звания «Почетный гражданин Ханты-Мансийского района», о награждении Почетной грамотой Думы района, Благодарственным письмом председателя Думы района, Памятным адресом председателя Думы района, подготовка соответствующих проектов решений Думы района, распоряжений председателя Думы района;

подготовка документов о награждении;

учет и регистрация награжденных лиц.

6. Работа с Общественной молодежной палатой при Думе района:

взаимодействие с членами Общественной молодежной палаты при Думе района по вопросам ее деятельности;

формирование потребности в материально-техническом и организационном обеспечении деятельности Общественной молодежной палаты при Думе района.



7. В сфере доступа к информации о деятельности Думы района: 



подготовка и выдача аккредитационной карточки журналисту СМИ, аккредитованному при Думе района, организация регистрации аккредитационных карточек в журнале учета аккредитационных документов;



обеспечение заблаговременного информирования журналистов СМИ, аккредитованных при Думе района, о проводимых Думой района мероприятиях;



предоставление информации о деятельности Думы района по запросам СМИ;



размещение, поддержание в актуальном состоянии информации на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района в соответствии с решением Думы Ханты-Мансийского района «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Думы Ханты-Мансийского района» по следующим разделам:



«Новости Думы»;



«Общая информация о Думе Ханты-Мансийского района»;



«Информация об участии Думы Ханты-Мансийского района в различных официальных мероприятиях …»;



«Статистическая информация о деятельности Думы Ханты-Мансийского района»;



«Сведения о лицах, награжденных Почетной грамотой Думы Ханты-Мансийского района и удостоенных звания «Почетный гражданин Ханты-Мансийского района», …»;


«Общественная молодежная палата при Думе Ханты-Мансийского района»;



«Информация о деятельности Общественной молодежной палаты при Думе Ханты-Мансийского района»;



«Предстоящее заседание Думы Ханты-Мансийского района (оперативная информация)»;



«Информация о депутатских слушаниях»;



размещение, поддержание в актуальном состоянии информации о деятельности Думы района на официальных страницах Думы района в иных, определенных Правительством Российской Федерации информационных системах и (или) программах для электронных вычислительных машин, соответствующих требованиям, предусмотренными статьей 10.6. Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», взаимодействие с пользователями информацией на указанных официальных страницах с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации.
8. В иных сферах деятельности Отдела: 

формирование потребности в материально-техническом обеспечении деятельности Думы района, включая формирование потребности в изготовлении печатной бланочной продукции, печатей, штампов для обеспечения общего и кадрового делопроизводства.

Статья 3. Обеспечение деятельности Отдела 

Для выполнения закрепленных функций Отдел вправе:


1) участвовать в совещаниях и заседаниях при председателе Думы района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела;

2) взаимодействовать с отделом правовой и кадровой работы аппарата Думы района, депутатами Думы района, органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района, иными лицами и организациями;
3) использовать материально-техническую базу Думы района (оргтехнику, служебный транспорт, средства связи и т.д.). 
Статья 4. Руководство Отдела
1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела.
2. Начальник Отдела:

планирует работу Отдела и обеспечивает выполнение плановых и

внеплановых мероприятий, проводимых Думой района;

представляет председателю Думы района необходимую информацию 

о деятельности Отдела;

разрабатывает должностные инструкции для сотрудников Отдела;


распределяет обязанности между сотрудниками Отдела и контролирует их исполнение;
вносит предложения по подбору и расстановке кадров, предложения о поощрении и дисциплинарной ответственности сотрудников Отдела;

участвует в пределах своей компетенции в проведении согласительных процедур, используемых для разрешения разногласий, возникших в ходе рассмотрения проектов правовых актов Думы района;

обеспечивает исполнение поручений председателя Думы района, заместителя председателя Думы района в пределах компетенции Отдела;


формирует потребность в материально-техническом и организационном обеспечении деятельности Отдела;


осуществляет иные функции, закрепленные за ним должностной инструкцией, утвержденной распоряжением председателя Думы района.

3. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, период временной нетрудоспособности и др.) его обязанности исполняет специалист Отдела в соответствии с распоряжением председателя Думы района.

Статья 5. Ответственность

За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, сотрудники Отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Статья 6. Заключительные положения


Права, должностные обязанности, ответственность, условия труда и социальные гарантии сотрудников Отдела определяются законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом и иными муниципальными правовыми актами                      Ханты-Мансийского района, Положением об аппарате Думы Ханты-Мансийского района, должностными инструкциями сотрудников аппарата Думы района, настоящим Положением.
Приложение 2
к распоряжению председателя 

Думы Ханты-Мансийского района 

от 31.08.2023 №31-р/а
Положение

об отделе правовой и кадровой работы

аппарата Думы Ханты-Мансийского района


Статья 1. Общие положения


1. Отдел правовой и кадровой работы (далее - Отдел) является структурным подразделением аппарата Думы Ханты-Мансийского района (далее - аппарат Думы района), образуемым для профессионального правового обеспечения деятельности Думы Ханты-Мансийского района (далее - Дума района).


2. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, настоящим Положением.

3. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела.
4. Координацию, контроль работы и определение последовательности подлежащих исполнению функций Отдела осуществляет председатель Думы района.

5. Численность сотрудников Отдела определяется штатным расписанием аппарата Думы района, сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы района.  
Статья 2. Функции Отдела

В рамках своей деятельности Отдел осуществляет следующие функции:

1. Осуществление деятельности, направленной на профилактику коррупционных проявлений, включая:


подготовку проектов муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района в сфере противодействия коррупции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

организацию работы по предоставлению муниципальными служащими Думы района и лицами, замещающими муниципальные должности                              Ханты-Мансийского района в Думе района, сведений об их доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, проведение проверки указанных сведений в отношении муниципальных служащих Думы района; 

размещение на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Думы района в соответствии с требованиями действующего законодательства;

проведение антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных правовых актов Думы района, внесенных в Думу района, а также действующих муниципальных нормативных правовых актов, принятых Думой района, подготовка заключений по итогам проведенной антикоррупционной экспертизы;

размещение на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района проектов нормативных правовых актов Думы района, внесенных в Думу района депутатами Думы района, на независимую антикоррупционную экспертизу, участие в рассмотрении заключений по итогам независимой антикоррупционной экспертизы;

иные функции, направленные на профилактику коррупционных проявлений, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава и иных муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского района, принятых Думой района, председателем Думы района.

2. Правовое сопровождение деятельности Думы района, включая:
подготовку проектов муниципальных правовых актов Думы района, председателя Думы района;

разъяснение применения действующего законодательства Российской Федерации по поручению председателя Думы района;

присутствие на совместных заседаниях постоянных комиссий Думы района, заседаниях Думы района, депутатских слушаниях Думы района – в целях правового сопровождения данных мероприятий;
участие в рассмотрении обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, подготовку проектов ответов на данные обращения;
участие в организации и проведении публичных слушаний, собраний, опросов граждан – по поручению председателя Думы района;

проведение правовой экспертизы проектов решений Думы района и подготовка заключений по результатам проведенной правовой экспертизы;
участие в согласительных процедурах, используемых для разрешения разногласий, возникших в ходе рассмотрения проектов решений Думы района;

подготовку проектов договоров (соглашений), связанных с деятельностью Думы района;

претензионно-исковую работу, участие в судебных спорах, одной из сторон которых является Дума района;

консультации граждан, депутатов Думы района, глав сельских поселений, депутатов Советов депутатов сельских поселений при их обращении в Думу района;

размещение и поддержание в актуальной редакции Устава                                  Ханты-Мансийского района на официальном сайте Ханты-Мансийского района;

осуществление иных функций правового характера.


3. В сфере работы с обращениями граждан, объединений граждан, юридических лиц (далее – обращения):


регистрация обращений, поступивших в адрес Думы района, депутатов Думы района;


оформление контрольных карточек, направление обращений исполнителям, осуществление контроля за соблюдением сроков рассмотрения обращений;


подготовка проектов ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

подготовка информации для размещения на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района в разделе «Информация о работе Думы Ханты-Мансийского района с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления», в соответствии с решением Думы района «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Думы Ханты-Мансийского района».
4. Осуществление кадровой работы в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007                 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иных нормативных правовых актов Российской Федерации, принятых в сфере труда и занятости населения, а также принятых в этой сфере нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского района, в том числе:
формирование кадрового состава для замещения должностей в аппарате Думы района согласно штатному расписанию аппарата Думы района;

подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений председателю Думы района;

подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудовых договоров, назначением на должность муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы, в том числе в связи с выходом его на пенсию и оформление соответствующих документов, а также осуществление учета и хранения таких документов;

подготовка проектов муниципальных правовых актов, указанных в абзаце четвертом настоящего пункта, в отношении лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и исполняющими обязанности по техническому обеспечению деятельности Думы района, а также оформление соответствующих документов, осуществление их учета и хранения;

ведение трудовых книжек муниципальных служащих (при наличии) и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и исполняющими обязанности по техническому обеспечению деятельности Думы района, формирование сведений о трудовой деятельности за период работы указанных лиц в аппарате Думы района и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;

ведение личных дел работников аппарата Думы района;

ведение реестра муниципальных служащих аппарата Думы района;

оформление и выдача служебных удостоверений работникам аппарата Думы района;

проведение аттестации муниципальных служащих аппарата Думы района;

организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных при поступлении на муниципальную службу;

подготовка ежегодного графика отпусков работников Думы района;

ведение табеля учета рабочего времени в отношении работников Думы района;

организация работы по дополнительному профессиональному образованию муниципальных служащих аппарата Думы района (подготовке, переподготовке и повышению квалификации);

ведение воинского учета (отчетность, сверка документов с данными военкомата, составление плана работы);

подготовка и направление отчетов в органы государственной власти;

организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих аппарата Думы района, а также соблюдения ими связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, осуществление контроля за представлением муниципальными служащими таких сведений;

консультирование работников аппарата Думы района по правовым и иным вопросам, непосредственно связанным с осуществление ими своих трудовых обязанностей и вытекающих из трудовых правоотношений;

подготовка документов по поощрению и награждению работников аппарата Думы района;

подготовка и размещение информации на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

организация работы по предоставлению муниципальными служащими аппарата Думы района сведений о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

участие в организации деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Думе Ханты-Мансийского района;

решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и в сфере противодействия коррупции.


5. В сфере доступа к информации о деятельности Думы района:



обеспечение размещения и поддержания в актуальном состоянии информации на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района в соответствии с решением Думы Ханты-Мансийского района «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Думы Ханты-Мансийского района» по следующим разделам:



«Информация о нормотворческой деятельности Думы Ханты-Мансийского района»;



«Информация о кадровом обеспечении Думы Ханты-Мансийского района»;



«Информация о работе Думы Ханты-Мансийского района с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц) …»;



«Информация о противодействии коррупции».


Статья 3. Обеспечение деятельности Отдела 

Для выполнения закрепленных функций Отдел вправе:

1) участвовать в совещаниях и заседаниях при председателе Думы района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела;

2) взаимодействовать с отделом организационной работы аппарата Думы района, депутатами Думы района, органами местного самоуправления Ханты-Мансийского района, иными лицами и организациями;
3) использовать материально-техническую базу Думы района (оргтехнику, служебный транспорт, средства связи и т.д.). 

Статья 4. Руководство Отдела

1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела.

2. Начальник Отдела:

планирует работу Отдела и обеспечивает выполнение плановых и

внеплановых мероприятий, проводимых Думой района;

представляет председателю Думы района необходимую информацию 

о деятельности Отдела;

разрабатывает должностные инструкции для сотрудников Отдела;


распределяет обязанности между сотрудниками Отдела и контролирует их исполнение;

вносит предложения по подбору и расстановке кадров, предложения о поощрении и дисциплинарной ответственности сотрудников Отдела;

участвует в пределах своей компетенции в проведении согласительных процедур, используемых для разрешения разногласий, возникших в ходе рассмотрения проектов правовых актов Думы района;

обеспечивает исполнение поручений председателя Думы района, заместителя председателя Думы района в пределах компетенции Отдела;


формирует потребность в материально-техническом и организационном обеспечении деятельности Отдела;

осуществляет иные функции, возложенные на него председателем Думы района, заместителем председателя Думы района в пределах компетенции Отдела.

3. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, период временной нетрудоспособности и др.) его обязанности исполняет специалист Отдела в соответствии с распоряжением председателя Думы района.

Статья 5. Ответственность

За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, сотрудники Отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Статья 6. Заключительные положения


Права, должностные обязанности, ответственность, условия труда и социальные гарантии сотрудников Отдела определяются законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом и иными муниципальными правовыми актами                      Ханты-Мансийского района, Положением об аппарате Думы Ханты-Мансийского района, должностными инструкциями сотрудников аппарата Думы района, настоящим Положением.
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