АДМИНИСТРАЦИЯ
ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

г. Инсар

от 23.03.2022г.                                                                                                № 21-р
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 8 июня 2007 года № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы»:
1. Утвердить:

1) Положение об отделе контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района, согласно приложению №1;
2) должностную инструкцию начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района, согласно приложению №2.
Глава Инсарского 
муниципального района
                                                                   Х.Ш. Якуббаев
Исполнитель                                                                                                   

Т.Н. Ларина    

Согласовано                                                                                            

С.В. Акишин

                                                                             Приложение №1








 к распоряжению  администрации 
                                                                Инсарского муниципального района

                                                                от 23.03.2022г. №21-р 

Положение

об отделе    контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района
1. Отдел контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Инсарского муниципального района.

2. Отдел в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, Уставом Инсарского муниципального района, правовыми актами органов местного самоуправления  Инсарского муниципального района .

3. Положение об отделе, а также вносимые в него изменения и дополнения утверждаются распоряжением  администрации   Инсарского муниципального района .

4. Работники отдела являются муниципальными служащими, на них распространяются гарантии правовой и социальной защиты муниципальных служащих, установленные законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия о муниципальной службе, Уставом   Инсарского муниципального района, а также другими муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .

5. Финансирование расходов, связанных с содержанием отдела, осуществляется за счет бюджета  Инсарского муниципального района .

2. Основные задачи и функции отдела
6. Основными задачами отдела являются:

контроль своевременного исполнения поручений главы Инсарского муниципального района, контрольных поручений и реализации национальных проектов Инсарского муниципального района;

совершенствование организации системы контроля исполнения поручений главы Инсарского муниципального района, контрольных поручений;

повышение состояния исполнительской дисциплины в администрации Инсарского муниципального района.
7. Основными функциями отдела являются:

осуществление контроля исполнения поручений главы Инсарского муниципального района, контрольных поручений и реализации национальных проектов Инсарского муниципального района;

проведение проверок организации контроля, исполнения поручений главы Инсарского муниципального района, контрольных поручений;

подготовка проектов правовых актов по вопросам организации и осуществления контроля исполнения поручений главы Инсарского муниципального  района, контрольных поручений;
подготовка
информации к еженедельному рабочему совещанию у главы Инсарского муниципального района  о контролируемых документах, не исполненных в установленный срок;
подготовка аналитических справок о ходе исполнения контролируемых документов муниципальными служащими администрации Инсарского муниципального района;
разработка перспективных и текущих планов работы отдела;
участие в заседаниях, совещаниях, конференциях  и иных мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию администрации  Инсарского муниципального района; 

информационное обеспечение и освещение официальных визитов, рабочих поездок, встреч главы Инсарского муниципального района; 

подготовка интервью, выступлений, обращений , видео- и фотоматериалов, связанных с деятельностью главы Инсарского муниципального района, администрации Инсарского муниципального района, текущей социально-экономической, политической и культурной жизни, их размещение в средствах массовой информации, в сети Интернет, включая социальные сети ;
подготовка главе Инсарского муниципального района  информационных и аналитических материалов, касающихся деятельности  администрации Инсарского муниципального района;
размещение пресс-релиз и иных информационных материалов о событиях и мероприятиях, проводимых с участием главы Инсарского муниципального района и структурных подразделений администрации Инсарского муниципального района в средствах массовой информации, в сети Интернет, включая социальные сети ;
подготовка ответов, адресованных главе Инсарского муниципального района и  администрации Инсарского муниципального района, размещенных через социальные сети;
ведение  работы в системах «Инцидент менеджмент», «Госпаблики», «Диалог Эксперт»;
осуществление контроля за работой с информационным полем на наличие сообщений, информационных рисков, кризисных тем;
проведение анализа и мониторинга средств массовой информации и социальных сетей на предмет информационных рисков;
размещение в социальных сетях информации, официальных пабликов главы Инсарского муниципального района и администрации Инсарского муниципального района;
участие в определении основных направлений и единой политики администрации Инсарского муниципального района по реализации приоритетных национальных проектов в сфере образования, здравоохранения, демографической политики, жилищного строительства и других  проектов;
координация деятельности структурных подразделений администрации Инсарского муниципального района по реализации приоритетных национальных проектов, а также иных государственных программ, которые будут приняты в развитие приоритетных национальных проектов;
проведение анализа и мониторинга практики реализации приоритетных национальных проектов (государственных программ);
осуществление контроля за исполнением мероприятий по реализации приоритетных национальных проектов на территории Инсарского муниципального района;
подготовка предложений главе Инсарского муниципального района  по вопросам реализации приоритетных национальных проектов и государственных программ на территории района;
оказание методической и консультативной помощи структурным подразделениям администрации, органам местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3. Обеспечение деятельности отдела
8. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений  администрации   Инсарского муниципального района , органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих, иных граждан и юридических лиц информацию и материалы, необходимые для осуществления своих полномочий;

пользоваться в установленном порядке банками данных  администрации   Инсарского муниципального района ;

вносить на рассмотрение Главы  Инсарского муниципального района  предложения (проекты правовых актов, письменных документов, и т.п.);

привлекать для участия в работе администрации Инсарского муниципального района специалистов и экспертов;

взаимодействовать со структурными подразделениями  администрации Инсарского муниципального района  , с органами государственной власти и местного самоуправления, а также иными физическими и юридическими лицами;

использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства  администрации Инсарского муниципального района;

иные права, предусмотренные для  администрации Инсарского муниципального района  законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района.

9. Организация деятельности отдела
9. Структура отдела и его штатное расписание (штат) утверждаются Главой  Инсарского муниципального района .

10. Руководство (организация работы и контроль) отдела осуществляет:

общее - Глава  Инсарского муниципального района ;

11. Работодателем начальника отдела является Глава  Инсарского муниципального района .
 Назначение начальника отдела и освобождение его от должности осуществляются в установленном законом порядке.

12. Начальник отдела организует деятельность отдела для выполнения поставленных перед ним задач, а также контролирует его деятельность, в том числе:

участвует в совещаниях, проводимых Главой Инсарского муниципального района и иными уполномоченными должностными лицами;

рассматривает и дает ответы в установленном порядке по документам, адресованным непосредственно ему;

представляет отдел во взаимоотношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления , гражданами и иными юридическими лицами;

несет ответственность за выполнение отделом поставленных перед ним задач;
осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.

13. Для осуществления своих полномочий начальник отдела обязан в установленном порядке:

соблюдать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав  Инсарского муниципального района , иные муниципальные правовые акты  Инсарского муниципального района , а также исполнять в пределах своей компетенции указания (поручения) должностных лиц  администрации   Инсарского муниципального района , в подчинении которых он находится, а также иных должностных лиц  администрации   Инсарского муниципального района , если в их компетенцию входит дача указаний (поручений), обязательных для исполнения начальником отдела;

добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;

поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;

уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

в пределах своих полномочий нести иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом  Инсарского муниципального района  и иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .

14. Ответственность начальника отдела.

Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенные по его вине, в том числе:
допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.п.) в содержании документа органа местного самоуправления;

наступление или угрозу наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления, которые он мог и должен был предвидеть;

уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременное принятие (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;

бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) указанных в настоящей должностной инструкции лиц;

неинформирование должностных лиц, в непосредственном подчинении которых он находится, о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящемся к сфере его полномочий.

15. Порядок и условия привлечения начальника отдела к ответственности определяются законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .

16. Начальник отдела не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.

5. Заключительные положения

17. Прекращение деятельности отдела осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

18. Изменения и дополнения в данное Положение вносятся распоряжением администрации  Инсарского  муниципального  района, в установленном законом порядке.

Приложение №2








     к распоряжению  администрации 

                                                                    Инсарского муниципального района

                                                                              от 23.03.2022г. №21-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА КОНТРОЛЬНО-АНАЛИТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ И РЕАЛИЗАЦИИ НАЦИОНАЛЬНЫХ ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ  ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения
1.1.Настоящая должностная Инструкция определяет должностные  обязанности, права и ответственность начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского  муниципального  района.

 1.2. Начальник отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Инсарского муниципального района в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района осуществляет глава Инсарского   муниципального района.  

1.4. В своей деятельности начальник отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского  муниципального района руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, муниципальными нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.

1.5. Для назначения на должность начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района обязательны следующие требования:

наличие высшего образования и не менее двух лет стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей - не менее одного года стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2. Задачи, компетенция, права и обязанности

2.1. Задачей деятельности начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района является  контроль  за своевременностью исполнения поручений главы Инсарского муниципального района, контрольных поручений и реализации национальных проектов Инсарского муниципального района.

2.2. Компетенция  начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации  Инсарского муниципального района - круг его полномочий (функций), направленных на достижение поставленной перед ним задачи.

2.3. Полномочия (функции)  начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации  Инсарского муниципального района:

        1) подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации Инсарского муниципального района, постановлений и распоряжений Главы Инсарского муниципального района, а также проектов иных правовых актов по поручению Главы Инсарского муниципального района;
        2) взаимодействие с федеральными и республиканскими органами исполнительной и представительной власти и другими государственными органами при подготовке проектов правовых актов;
        3) представление и защита прав и законных интересов Инсарского муниципального района в органах судебной власти;
        4) осуществление контроля исполнения поручений главы Инсарского муниципального района, контрольных поручений и реализации национальных проектов Инсарского муниципального района;

        5) проведение проверок организации контроля, исполнения поручений главы Инсарского муниципального района, контрольных поручений;

        6) подготовка проектов правовых актов по вопросам организации и осуществления контроля исполнения поручений главы Инсарского муниципального  района, контрольных поручений;

        7) подготовка информации к еженедельному рабочему совещанию у главы Инсарского муниципального района  о контролируемых документах, не исполненных в установленный срок;

        8) подготовка аналитических справок о ходе исполнения контролируемых документов муниципальными служащими администрации Инсарского муниципального района;

        9) разработка перспективных и текущих планов работы отдела;

       10) участие в заседаниях, совещаниях, конференциях  и иных мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию администрации  Инсарского муниципального района; 
        11) информационное обеспечение и освещение официальных визитов, рабочих поездок, встреч главы Инсарского муниципального района; 
         12) подготовка интервью, выступлений, обращений , видео- и фотоматериалов, связанных с деятельностью главы Инсарского муниципального района, администрации Инсарского муниципального района, текущей социально-экономической, политической и культурной жизни, их размещение в средствах массовой информации, в сети Интернет, включая социальные сети ;
13) подготовка главе Инсарского муниципального района  информационных и аналитических материалов, касающихся деятельности  администрации Инсарского муниципального района;
14) размещение пресс-релиз и иных информационных материалов о событиях и мероприятиях, проводимых с участием главы Инсарского муниципального района и структурных подразделений администрации Инсарского муниципального района в средствах массовой информации, в сети Интернет, включая социальные сети ;
15) подготовка ответов, адресованных главе Инсарского муниципального района и  администрации Инсарского муниципального района, размещенных через социальные сети;
16) ведение работы в системах «Инцидент менеджмент», «Госпаблики», «Диалог Эксперт»;

17) осуществление контроля за работой с информационным полем на наличие сообщений, информационных рисков, кризисных тем;
18) проведение анализа и мониторинга средств массовой информации и социальных сетей на предмет информационных рисков;
19) размещение в социальных сетях информации, официальных пабликов главы Инсарского муниципального района и администрации Инсарского муниципального района;
20) участие в определении основных направлений и единой политики администрации Инсарского муниципального района по реализации приоритетных национальных проектов в сфере образования, здравоохранения, демографической политики, жилищного строительства и других  проектов;

21) координация деятельности структурных подразделений администрации Инсарского муниципального района по реализации приоритетных национальных проектов, а также иных государственных программ, которые будут приняты в развитие приоритетных национальных проектов;

22) проведение анализа и мониторинга практики реализации приоритетных национальных проектов (государственных программ);

23) осуществление контроля за исполнением мероприятий по реализации приоритетных национальных проектов на территории Инсарского муниципального района;

24) подготовка предложений главе Инсарского муниципального района  по вопросам реализации приоритетных национальных проектов и государственных программ на территории района;

25) оказание методической и консультативной помощи структурным подразделениям администрации, органам местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.4. Для осуществления своих полномочий начальник отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района  имеет право в установленном порядке:

1) запрашивать от органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих, иных граждан и юридических лиц информацию, необходимую для осуществления своих полномочий;

2) осуществлять подготовку предложений (проектов муниципальных правовых актов  Инсарского муниципального района  и иных документов) по вопросам, отнесенным к его компетенции;

3) использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства администрации  Инсарского муниципального района ;

4) иные права, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом Инсарского муниципального района, иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .

2.5. Для осуществления своих полномочий  начальник отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района  обязан в установленном порядке:

1) соблюдать законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав  Инсарского муниципального района, иные муниципальные правовые акты  Инсарского муниципального района и настоящую должностную инструкцию, а также исполнять в пределах своей компетенции указания (поручения) главы Инсарского муниципального района;

2) добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;

3) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;

4) уведомлять в письменной форме главу Инсарского муниципального района  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

5) в пределах своих полномочий исполнять иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом Инсарского муниципального района , иными муниципальными правовыми актами  Инсарского муниципального района .

2.6.  Правовые акты и указания (поручения) исполняются при условии, что они не противоречат законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Республики Мордовия, Уставу Инсарского муниципального района , иным муниципальным правовым актам  Инсарского муниципального района  и настоящей должностной инструкцией.

3. Ответственность 
3.1. Начальник отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов  администрации Инсарского муниципального района несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенных по его вине, в том числе:

допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.п.) в содержании документа органа местного самоуправления;

наступление или угроза наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления, которые он мог и должен был предвидеть;

уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременное принятие (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;

бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) указанных в настоящей Должностной инструкции лиц;

не информирование должностных лиц, в непосредственном подчинении которых он находится, о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящегося к сфере его полномочий.

3.2. Порядок и условия привлечения начальника отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района к ответственности определяются законодательством и решениями органов местного самоуправления.

3.3. Начальник отдела контрольно-аналитической работы и реализации национальных проектов администрации Инсарского муниципального района не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и с установленными в ней требованиями согласен.

«___» __________ 20___ г.

_________________________ (________________________________)

          (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)

