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	У                      ПРИЛОЖЕНИЕ
       УТВЕРЖДЕНО

распоряжением        администрации
 муниципального образования 
Староминский район

От 31.01.2014  №14-р



ПОЛОЖЕНИЕ

об  отделе по организационным вопросам и работе с органами местного самоуправления управления делами   администрации  муниципального образования Староминский район

1.Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, обязанности и ответственность, а также основы деятельности отдела по организационным вопросам и работе с органами местного самоуправления управления делами администрации муниципального образования Староминский район (далее - отдел).
1.2. Отдел является структурным подразделением администрации муниципального образования Староминский район и подчиняется в своей деятельности заместителю главы муниципального образования Староминский район, управляющему делами администрации.

1.3.  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, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, исполнительных органов Краснодарского края, Уставом муниципального образования Староминский район, нормативно-правовыми актами Совета и администрации муниципального образования Староминский район,  а также настоящим положением.

1.4. Деятельность отдела осуществляется на основе сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений начальника отдела.

1.5. Начальник и другие работники отдела назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей распоряжением администрации муниципального образования Староминский район в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.6.        Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других работников отдела регламентируются постановлениями, распоряжениями, должностными инструкциями, утверждаемыми главой муниципального образования Староминский район. 

1.7.  В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет назначенный распоряжением  администрации муниципального образования Староминский район другой работник.

1.8.  Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службами и структурными подразделениями администрации, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями, предприятиями муниципального образования Староминский район.
                                                2.Основные задачи

2.1.  Организационное  обеспечение мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы муниципального образования Староминский район.

2.2.  Организационное обеспечение деятельности   Совета  муниципального образования Староминский район. 
2.3.  Информационное обеспечение деятельности Совета муниципального образования, главы муниципального образования Староминский район, администрации.     
2.4.  Подготовка планов работы администрации муниципального образования Староминский район,  осуществление контроля за их выполнением.                                                                   

2.5. Оказание организационной и методической помощи в  работе представительных органов и органов местного самоуправления сельских поселений муниципального образования Староминский район.
2.6.  Организация проведения публичных слушаний по вопросам, относящимся к компетенции Совета муниципального образования Староминский район.

2.7. Организация и проведение мероприятий связанных с выборами в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления муниципального образования Староминский район, референдумов. 
2.8. Обеспечение взаимодействия с политическими партиями, движениями, с религиозными организациями (в целях профилактики экстремизма), действующими на территории Староминского района.
2.9. Обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями администрации муниципального образования Староминский район, муниципальными учреждениями, общественными и иными организациями на территории Староминского района.
2.10. Осуществление подготовительных мероприятий по проведению отчета главы муниципального образования Староминский район о работе за год.

2.11.Обеспечение планирования и осуществления муниципальным заказчиком закупок товаров, работы и услуг для муниципальных нужд. 

3.Функции

3.1. Обеспечивает информационное, протокольное и техническое обеспечение планерных заседаний, совещаний и других мероприятий проводимых с участием или по поручению главы муниципального образования Староминский район.

3.2.  Совместно с заинтересованными структурными подразделениями администрации муниципального образования Староминский район обеспечивают главу муниципального образования организационными и информационно аналитическими  документами к мероприятиям с его участием.
3.3.  Готовит планы работы администрации муниципального образования на очередной квартал, перечни основных мероприятий (на месяц и неделю) на основании разработанных руководителями структурных подразделений планов работы, и осуществляет контроль за их исполнением.
3.4.  Координирует работу отраслевых органов администрации по вопросам, касающимся деятельности Совета  муниципального образования  Староминский район, депутатов Совета муниципального образования Староминский район. Оказывает методическую помощь депутатам во взаимодействии с отраслевыми органами администрации. 
3.5. Осуществляет организационно-правовое и материально-техническое обеспечение деятельности Совета  муниципального образования Староминский район. Обеспечивает сохранность документов Совета муниципального образования Староминский район.
3.6. Оказывает методическую и консультационную помощь представительным органам и органам местного самоуправления сельских поселений муниципального образования  Староминский район.

3.7. Осуществляет взаимодействие с политическими  партиями. 
3.8. Осуществляет организационные мероприятия по проведению митингов, пикетов шествий.
3.9. Организовывает  работу межведомственной комиссии по межнациональным отношениям при главе муниципального образования Староминский район.
3.10. Осуществляет координацию работы в сфере деятельности по вопросам межнациональных отношений, государственной национальной политики, составлению социально-политического паспорта МО Староминский район, проведению   этно-социального мониторинга и раннего прогнозирования конфликтных ситуаций.

3.11. Обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями администрации муниципального образования Староминский район, муниципальными учреждениями и иными организациями.
3.12.    Осуществляет координацию деятельности органов администрации  муниципального образования Староминский район по подготовке и проведению мероприятий, включенных в текущий и перспективный планы работы администрации района, обеспечивает  взаимодействие  главы муниципального образования Староминский район, заместителей главы,  специалистов  администрации  с главами, специалистами   сельских поселений муниципального образования Староминский район.

3.13. Осуществляет подготовку проектов правовых актов администрации муниципального образования Староминский район, иных нормативно правовых актов и распорядительных документов по вопросам:

- организационного обеспечения подготовки и проведения районных мероприятий с  участием или по поручению главы муниципального образования Староминский район;

- планирования работы администрации муниципального образования Староминский район.
3.14. Оказывает методическую, организационно – техническую помощь и содействие избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий в соответствии с законодательством и нормативно – правовыми актами по подготовке и проведению выборов, референдумов.
3.15. Осуществляет   информационное обеспечение деятельности Совета муниципального образования Староминский район,  администрации муниципального образования, главы муниципального образования Староминский район.
3.16. Осуществляет подготовку необходимых аналитических и справочных материалов по вопросам, относящимся к ведению отдела по организационным вопросам и работе с органами местного самоуправления, исполнение текущих писем и отчетности.
3.17. Выполнение иных функций, возложенных на отдел в установленном порядке и (или) в соответствии с поручениями главы муниципального образования, заместителя главы муниципального образования, управляющего делами.

3.18. Планирование и  обоснование закупок, обоснование начальной (максимальной) цены контракта, организация заключения контракта.

4.Права

4. Отдел наделен функциональными правами:

4.1. Запрашивать и получать от  структурных подразделений администрации,  администраций сельских поселений муниципального образования Староминский район, муниципальных предприятий и учреждений, по поручению главы муниципального образования Староминский район, заместителя главы муниципального образования, управляющего делами администрации, необходимые сведения для деятельности отдела. 

4.2. Вносить на рассмотрение руководства  предложения по улучшению  организации  деятельности   администрации.

4.3. Давать разъяснения  и рекомендации по  вопросам, входящим в компетенцию  отдела.

4.4.  Проходить  повышение квалификации  по профессиональным вопросам.

4.5.  На поощрение руководства за  качественное, грамотное и своевременное  исполнение своих  должностных обязанностей.

5.Ответственность

5.1. Специалисты отдела несут дисциплинарную  ответственность  в соответствии  с действующим законодательством:

-  за невыполнение   возложенных   на отдел  функций, неудовлетворительное  состояние  трудовой дисциплины, невыполнение обязанностей, предусмотренных   положением  об отделе по организационным вопросам и работе с органами местного самоуправления;
            - за неисполнение  п.1 ст.9  Федерального закона №273-ФЗ от 25.12.2008 года, за не уведомление  представителя нанимателя (работодателя), органа прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения  каких-либо лиц в целях склонения  к совершению коррупционных правонарушений;
               - за неисполнение п.11 ст.10 Закона Краснодарского края от 08.06.2007 № 1244, за не   уведомление в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и не принятия  мер по предотвращению подобного конфликта.
6. Руководство отделом
6.1. Отдел возглавляет начальник отдела управления  (далее – начальник отдела), который назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Староминский район в соответствии с законодательством.
6.2. Начальник отдела:

- осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела по организационным вопросам и работе с органами местного самоуправления, обеспечивает решение возложенных на отдел задач, несет персональную ответственность за выполнение отделом функций и состояние исполнительской дисциплины;

- докладывает заместителю главы муниципального образования, управляющему делами материалы по вопросам организации и планирования деятельности отдела;

- определяет функциональные обязанности специалистов отдела;
- подписывает служебные документы в пределах своей компетенции;

- присутствует в установленном порядке на планерных совещаниях, заседаниях рабочих групп, комитетов, комиссий и других мероприятиях проводимых с участием или по поручению главы муниципального образования Староминский район;

- выполняет иные обязанности,  возложенные на него должностной инструкцией.
Начальник отдела по организационным
вопросам и работе с органами местного самоуправления
администрации муниципального образования

Староминский район                                                                           Е.И. Солод
