НИЖНЕСЕРГИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ДУМА

ЧЕТВЕРТЫЙ СОЗЫВ

                              СОРОК  ДЕВЯТОЕ  ЗАСЕДАНИЕ 
                                                  РЕШЕНИЕ

от 23.12.2010  № 380
г. Нижние Серги
Об утверждении Положения об организационном отделе администрации Нижнесергинского муниципального района 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", решением Думы Нижнесергинского муниципального района от 30.09.2010 №338 «Об утверждении структуры администрации Нижнесергинского муниципального района», постановлением администрации Нижнесергинского муниципального района от 14.10.2010 г. №1061 «О внесении изменений в штатное расписание администрации Нижнесергинского муниципального района»,   руководствуясь Уставом Нижнесергинского муниципального района, Дума Нижнесергинского муниципального района 

РЕШИЛА:
1. Утвердить Положение об организационном отделе администрации Нижнесергинского муниципального района  (прилагается).
        2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить  на постоянную комиссию Думы Нижнесергинского муниципального района по местному самоуправлению (Горбунов В.Н.).

Глава Нижнесергинского
муниципального района                                                                    В.В. Еремеев

Утверждено
решением Думы Нижнесергинского

муниципального района 

от 23.12.2010 г. № 380
                                          ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОРГАНИЗАЦИОННОМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ

НИЖНЕСЕРГИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Организационный отдел администрации Нижнесергинского муниципального района (далее - организационный отдел) является структурным подразделением администрации Нижнесергинского муниципального района и подчиняется главе администрации Нижнесергинского муниципального района, непосредственно - управляющему делами администрации Нижнесергинского муниципального района.

1.2. В своей деятельности организационный отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, Законами Свердловской области, указами Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства  Свердловской области, решениями Думы Нижнесергинского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы Нижнесергинского муниципального района, администрации Нижнесергинского муниципального района.

1.3. Руководство организационным отделом осуществляется заведующим организационным отделом, назначаемым на должность и освобождаемым от должности главой администрации Нижнесергинского муниципального района.

II. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА

Основными задачами организационного отдела является  организационное обеспечение деятельности администрации Нижнесергинского муниципального района (проведение мероприятий по поручению главы администрации, приём делегаций и др.), организация работы с обращениями граждан в администрацию Нижнесергинского муниципального района, осуществление ведения кадрового делопроизводства, организационная подготовка мероприятий районного уровня.

Организационный отдел администрации в соответствии с возложенными на него задачами:

2.1. Принимает и регистрирует поступившие в администрацию предложения, заявления, жалобы граждан, ведет учет и передает их на рассмотрение руководителям администрации, организует встречи с населением главы администрации.

2.2. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан, обобщает и анализирует состояние этой работы в структурных подразделениях администрации муниципального района.

2.3. В пределах своей компетенции ведет кадровое делопроизводство и учет кадров (оформление, ведение и хранение личных дел, составление в установленное время сведений о составе и сменяемости кадров, своевременное представление статистической отчётности, ведение реестра муниципальных служащих, подготовка  проектов распоряжений по личному составу, ведение  управленческого кадрового  резерва).
2.4.Принимает участие в разработке организационной структуры администрации Нижнесергинского муниципального района, штатной численности, предложений по эффективному использованию кадров.
2.5.Организует аттестацию муниципальных служащих, оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации в подготовке к аттестации.
2.6.Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в отдел распоряжений вышестоящих органов государственной власти, решений Думы Нижнесергинского муниципального района, распоряжений  и постановлений главы Нижнесергинского муниципального района, главы администрации Нижнесергинского муниципального района, а также других служебных документов.

2.7. Осуществляет организационную подготовку заседаний, совещаний.

2.8. Разрабатывает и осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников администрации Нижнесергинского муниципального района.

2.9.Обеспечивает взаимодействие  с общественными организациями и отделениями политических партий.

2.10.Организует межведомственное взаимодействие по реализации планов  мероприятий в рамках памятных дат, официальных праздников.

2.11. Координирует планирование, подготовку и проведение  районных мероприятий с привлечением, при  необходимости, работников других  структурных подразделений администрации  муниципального района.
2.12. Взаимодействует со средствами массовой информации.

2.13.Организует формирование заявок для целевого приёма в высшие учебные заведения.

2.14.Обеспечивает подготовку материалов для сайта администрации в соответствии с функциями.

 2.15. Оказывает консультационно – методическую помощь структурным подразделениям администрации по вопросам планирования своей деятельности и отчетности.
 2.16. Проводит анализ деятельности общественно-политических сил, действующих на территории Нижнесергинского муниципального района, состояние общественного мнения населения по важнейшим вопросам.

 2.17. Осуществляет разработку эскизов почётных грамот, благодарственных писем, дипломов главы администрации района, поздравительных открыток, пригласительных билетов и программ на торжественные районные мероприятия, слайдов, плакатов, баннеров по информационному обеспечению районных мероприятий.

2.18. Проводит консультирование граждан, работников кадровых служб поселений, предприятий района по вопросам применения наградного законодательства, оказание методической помощи в подготовке документов к награждению.

2.19. Обеспечивает организационную деятельность межведомственных советов администрации в соответствии с поручениями главы администрации Нижнесергинского муниципального района.
III. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА

Организационный отдел несет ответственность за:

3.1. организацию работы с обращениями граждан в администрацию Нижнесергинского муниципального района, соблюдение действующего законодательства по работе с обращениями граждан;
3.2. ведение кадрового делопроизводства;
3.3.сохранность документов по личному составу и трудовых книжек сотрудников; 

3.4. движение поступивших в отдел документов и сроки исполнения соответствующих резолюций;
3.5. контроль соблюдения установленного порядка подготовки официальных документов;
3.6. организацию приема граждан руководителями администрации;
3.7.организацию проведения мероприятий районного уровня.

IV. ПРАВА ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА

Организационный отдел имеет право:

4.1. Привлекать в установленном порядке руководителей отделов, управлений и комитетов для участия в подготовке официальных документов, сборе материалов по вопросам, рассматриваемым на совещаниях у главы администрации.

4.2. Проверять по поручению главы администрации состояние делопроизводства и организацию работы с обращениями граждан в подразделениях администрации.

4.3.Проводить обработку персональных данных сотрудников администрации Нижнесергинского муниципального района.

 4.4. Запрашивать и получать в пределах своих полномочий в установленном порядке от государственных, общественных и иных органов, структурных подразделений администрации, муниципальных  учреждений, организаций всех форм собственности и должностных лиц:

- информацию, необходимую для выполнения своих функций;

- дополнительные материалы и сведения, касающиеся вопросов награждения государственными наградами Российской Федерации, наградами Свердловской области, главы Нижнесергинского муниципального района;

- материалы по планированию работы и отчетности о деятельности структурных подразделений администрации района;

- информационно – аналитические материалы.

4.5. 
Возвращать исполнителям в структурные подразделения администрации района, а также муниципальным учреждениям и организациям района наградные документы, оформленные с нарушением установленных правил, на доработку

 V.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

5.1. Отдел формируется из муниципальных служащих, на которых распространяются социальные гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные действующим законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Уставом Нижнесергинского муниципального района

5.2. Прием и увольнение специалистов отдела производится в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.3. Отдел выполняет возложенные на него задачи и функции во взаимодействии с:

- органами государственной власти, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав Нижнесергинского муниципального района;

- Думой Нижнесергинского муниципального района, структурными подразделениями администрации района,  муниципальными учреждениями, а также с другими предприятиями и организациями района в пределах своих полномочий;

- Почётными гражданами Нижнесергинского муниципального района и заслуженными людьми района.

5.4. Ликвидация, реорганизация отдела производится в соответствии с действующим законодательством.
