АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОПЧИХИНСКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.08.2009                                                                                                                № 283
О Положении об отделе организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений
         В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением районного Совета депутатов от 20.06.2008 № 57 «О структуре администрации Топчихинского района Алтайского края»  Положения об отделе организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений, руководствуясь статьей 42 Устава муниципального образования Топчихинский район  постановляю:


1. Утвердить Положение об отделе  организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений в новой редакции (прилагается).


2. Постановление Администрации района от 04.02.2008 № 45 «О Положении об отделе организационно-массовой работы и по взаимодействию с территориями администрации Топчихинского района» считать утратившим силу.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря Администрации района Г.Ф. Соколовскую.

Глава  Администрации района                                                        А.Н. Григорьев

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации района от18.08.2009 № 283
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Отдел организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений Администрации района (в дальнейшем именуемый «отдел») создан в целях реализации Федерального закона № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» на территории района, а также для обеспечения взаимодействия Администрации района со структурными подразделениями, органами местного самоуправления сельских поселений.
Отдел является  структурным  подразделением  Администрации  района  и  находится  в  подчинении секретаря Администрации   района.
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, другим действующим законодательством Российской Федерации и Алтайского края, постановлениями, распоряжениями и другими руководящими материалами вышестоящих органов,  Уставом муниципального  образования Топчихинский район, Регламентом работы Администрации района, Регламентом районного Совета депутатов, иными нормативными правовыми актами и настоящим Положением.
Отдел является функциональным подразделением Администрации района без права юридического лица и утверждается в структуре Администрации распоряжением главы Администрации района.
Положение, структура, штаты отдела утверждаются главой Администрации района.
Содержание отдела производится за счет общей сметы расходов по аппарату Администрации района.
Решение о создании, ликвидации или реорганизации отдела принимает глава Администрации района.
Отдел осуществляет свою деятельность под руководством  заведующего  отделом.   Назначение  и освобождение от должности  заведующего отделом производится распоряжением  главы  Администрации района.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти района, структурными подразделениями Администрации района, органами местного самоуправления сельских поселений, общественными объединениями.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Совершенствование местного самоуправления района в соответствии с Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Алтайского края N 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае».
Обеспечение систематического контроля за своевременным исполнением нормативных правовых актов, документов федерального, краевого, районного уровней структурными подразделениями Администрации района.
Обеспечение постоянного взаимодействия Администрации района со  структурными подразделениями, органами местного самоуправления сельских поселений.
Содействие населению в непосредственном осуществлении населением местного самоуправления и участии населения в осуществлении местного самоуправления.
Оганизационное обеспечение деятельности районного Совета депутатов и его постоянных комиссий, оказание практической и методической помощи в работе сельских Советов депутатов.
Повышение правовой культуры муниципальных служащих района.
Информирование о деятельности  органов местного самоуправления района.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

Разрабатывает и вносит на рассмотрение главы Администрации района  предложения о необходимых организационных мероприятиях по подготовке и проведению на территории района конференций, референдумов, выборов в высшие органы государственной власти Российской Федерации, представительные органы края и органы местного самоуправления, контролирует исполнение этих мероприятий.
Обеспечивает взаимодействие Администрации района с районным Советом депутатов, участвует в подготовке и проведении сессий районного Совета депутатов, заседаний постоянных комиссий.
Запрашивает по поручению главы Администрации района от отделов и комитетов Администрации района, Администраций сельских поселений, предприятий, учреждений и организаций материалы, необходимые для подготовки вопросов, вносимых на рассмотрение сессии районного Совета депутатов.
Оказывает помощь постоянным комиссиям в организации работы, подготовке заседаний и выполнении принятых рекомендаций.
Оказывает депутатам районного Совета депутатов содействие в осуществлении их полномочий, обеспечивает им помощь в решении вопросов, возникающих в их деятельности.
Оказывает помощь депутатам районного Совета депутатов в организации отчетов перед избирателями, приеме граждан.
Обеспечивает оформление, учет и хранение в течение установленного срока документов районного Совета депутатов.
Осуществляет контроль за выполнением документов вышестоящих государственных органов, решений районного Совета депутатов, постановлений, распоряжений и поручений главы района и главы Администрации района.
Обеспечивает оформление и учет контрольных дел районного Совета депутатов, контрольных дел Администрации района, входящих в компетенцию отдела.
Организует работу по учету и реализации предложений и замечаний, высказанных депутатами на сессиях районного Совета.
Организует подготовку и проведение учебы депутатов районного Совета депутатов, оказывает методическую помощь в проведении учебы депутатов сельских Советов депутатов, руководителей Администраций сельских поселений.
Разрабатывает проекты нормативных правовых актов по вопросам организационной работы, организации деятельности органов местного самоуправления.
Участвует в организации и проведении публичных слушаний по обсуждению проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения с участием граждан муниципального образования Топчихинский район.
Осуществляет контроль за исполнением Федерального закона № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» отделами, комитетами Администрации района, оказывает методическую помощь по данному вопросу администрациям сельских поселений.
Организует проведение Часа прямого провода с руководителями Администрации района и ее структурных подразделений по утвержденному плану.
Участвует и осуществляет контроль за проведением Дня отдела, комитета Администрации района в сельсовете.
Осуществляет ведение реестра нормативных правовых актов районного Совета депутатов.
Оказывает содействие в формировании нормативной правовой базы района в целях передачи в Регистр муниципальных правовых актов Алтайского края.
Изучает, обобщает и распространяет положительный опыт работы  органов местного самоуправления, готовит информационные материалы по вопросам развития местного самоуправления.
Организует обеспечение подготовки совещаний, семинаров и иных мероприятий Администрации района.

Информирует о деятельности  органов местного самоуправления района в местной печати.
Обеспечивает своевременное информирование населения о деятельности районного Совета депутатов через информационный стенд районного Совета депутатов.

Участвует в подготовке статистической отчетности по вопросам местного самоуправления на территории района.

По поручению главы Администрации района, секретаря  рассматривает заявления, жалобы граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Осуществляет иные полномочия по поручению главы Администрации района, секретаря  Администрации района.
IV. П Р А В А
Отделу для решения стоящих перед ним задач и осуществления своих функций предоставляется право:

· в целях контроля запрашивать и получать в структурных подразделениях Администрации района, Администрациях сельских поселений необходимую информацию по исполнению действующего законодательства, решений районного Совета депутатов, постановлений, распоряжений Администрации района, писем вышестоящих органов;

· анализировать деятельность комитетов и отделов Администрации района по исполнению положений нормативных правовых актов Российской Федерации, края, района, в соответствии с функциями отдела; 

· докладывать главе Администрации района о невыполнении или ненадлежащем выполнении муниципальными служащими положений нормативных правовых актов Российской Федерации, края, района;
· на тесное взаимодействие со структурными подразделениями Администрации района.
УТВЕРЖДАЮ

     глава администрации района

______________А.Н.Григорьев

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

заведующего отделом организационно-массовой работы 

администрации района

· Организация и контроль за деятельностью специалиста отдела организационно-массовой работы  по работе с представительными органами местного самоуправления района;

· правовая, информационная, организационная и методическая помощь в работе с администрациями сельсоветов, расположенных на территории района по вопросам совершенствования организационно-массовой работы и развития общественной самодеятельности населения;

· обеспечение гласности в работе администрации района и администраций сельсоветов, организация публикации материалов в районной газете «Наше слово»: «Всем миром», «Будни местного самоуправления»;

· анализ работы сельских администраций, расположенных на территории района;

· осуществление контроля за соблюдением сроков проведения коллегий администраций сельсоветов, наблюдение за правильностью оформления документов;

· организация учебы работников сельских администраций, расположенных на территории района;

· изучает, обобщает и распространяет положительный опыт работы органов местного самоуправления, общественной самодеятельности;

· осуществление контроля за организацией приема граждан по личным вопросам работниками администрации района в селах;

· проведение часа прямого провода;

· участие в разработке комплекса мероприятий по организационной подготовке и проведению на территории района референдумов, выборов  в высшие органы государственной власти РФ, органы местного самоуправления, контролирует  исполнение этих мероприятий, оказывает содействие избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий:

· разрабатывает проекты постановлений и распоряжений по вопросам организационно-массовой работы, организации деятельности органов общественной самодеятельности района;

· осуществляет контроль за выполнением документов вышестоящих органов, постановлений администрации  района и распоряжений главы администрации;

· оказание помощи администрациям сельсоветов в организации контроля и проверки исполнения;

· подготовка и сдача документов в архив.

                      УТВЕРЖДАЮ

глава администрации района

___________А.Н.Григорьев

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

специалиста отдела организационно-массовой работы  по работе с представительными органами местного самоуправления

1. Подготовка сессий районного Совета депутатов:

· запрашивает от отделов, комитетов,  администраций сел, предприятий, учреждений и организаций  материалы, необходимые для подготовки вопросов, вносимых на рассмотрение сессии районного Совета депутатов;

· разрабатывает проекты постановлений и распоряжений районного Совета депутатов по вопросам организации деятельности органов местного самоуправления сел и района;

· извещение депутатов, прокурора и других должностных лиц о времени созыва и месте проведения сессии, вопросах, вносимых на ее рассмотрение, месте и времени регистрации, объявление в газету;

· представление депутатами, для согласования прокурору района проектов решений и необходимого материала;

· регистрация депутатов, прибывших на сессию;

· подготовка хода ведения сессии;

· оформление протокола сессии.

2. Опубликование в средствах массовой информации принятых нормативных актов, освещение деятельности районного Совета депутатов.

3. Организация работы постоянных комиссий (подготовка заседаний), планы работы, выполнение рекомендаций, доведение рекомендаций до сведения  исполнителя.

4. Организация отчетов депутатов перед избирателями.

5. Организация приема граждан депутатами районного Совета депутатов  согласно установленному графику.

6. Организация встреч депутатов с избирателями.

7. Осуществляет контроль за исполнением решений районного Совета депутатов (формирование контрольных дел).

8. Контролирует соблюдение сроков проведения сессий районного Совета депутатов, анализирует протоколы сессий сельских Советов депутатов, наблюдает за правильностью оформления документации, оказывает им методическую и практическую помощь.

9. Систематически изучает, обобщает и распространяет положительный опыт работы депутатов.

10. Организация учебы депутатов районного и сельских Советов.

11. Организует работу по учету и реализации предложений и замечаний, высказанных депутатами  на сессиях районного Совета депутатов.

12. Обеспечивает оформление, учет и хранение в течение установленного срока документов районного Совета депутатов, ведение  делопроизводства по письменным и устным обращениям и контроль за их выполнением.

13. Подготовка и сдача документов в архив.      

