[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21  октября  2016 года  № 860
п.г.т. Махнёво

Об утверждении Положения об организационном  отделе 
Администрации Махнёвского муниципального образования

В соответствии с решением Думы Махнёвского муниципального образования от 02.12.2015 года № 45 «Об утверждении структуры Администрации Махнёвского муниципального образования», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Махнёвского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об организационном отделе Администрации Махнёвского муниципального образования (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Махнёвского
муниципального образования                             
                                    А.В. Лызлов

Приложение 
Утверждено

постановлением Администрации Махнёвского 

муниципального образования 

от 21.10.2016 г. № 860
Положение
об организационном отделе 
Администрации Махнёвского муниципального образования
Глава 1. Общие положения
1.1. Организационный отдел Администрации Махнёвского муниципального образования (далее именуемый - Отдел) является структурным подразделением Администрации Махнёвского муниципального образования.

1.2. Отдел осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава Свердловской области, областных законов, Указов и распоряжений Губернатора Свердловской области, постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, Устава Махнёвского муниципального образования, Решений Думы Махнёвского муниципального образования, постановлений и распоряжений Главы Махнёвского муниципального образования, постановлений и распоряжений Администрации, настоящего Положения.

1.3. Отдел непосредственно подчиняется Главе Махнёвского муниципального образования.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления Махнёвского муниципального образования, муниципальными учреждениями, органами государственной власти.

Глава 2. Задачи отдела
2.1. Задачами отдела являются:

1) организационное обеспечение деятельности Администрации Махнёвского муниципального образования, в том числе обеспечение содействия в организации и проведении рабочих поездок Губернатора Свердловской области, председателя и членов Правительства Свердловской области в Махнёвском муниципальном образовании; обеспечение содействия в организации и проведении Дней министерств и приема граждан в общественной приемной.
2) осуществление в пределах установленной компетенции взаимодействие с аппаратами федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления; 
3) разработка проектов планов организационных мероприятий по основным направлениям деятельности Администрации Махнёвского муниципального образования и иных органов местного самоуправления; квартальных планов; подготовка заседаний, совещаний, семинаров;

4) организация взаимодействия Главы Махнёвского муниципального образования с общественными, религиозными, профсоюзными организациями, органами территориального общественного самоуправления, иными объединениями граждан, действующими на территории  Махнёвского муниципального образования; 
5) организация работы согласительной комиссии по рассмотрению предложений органов местного самоуправления, муниципальных учреждений, территориальных  органов и территориальных структурных подразделений Махнёвского муниципального образования по проектным показателям бюджета; 
6) организация работы Комиссии по координации деятельности в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения Махнёвского муниципального образования; 

7) организация работы Совета Администрации Махнёвского муниципального образования; 

8) организация работы Комиссии по повышению устойчивости функционирования объектов экономики Махнёвского муниципального образования в мирное и военное время;

9) организация работы Коллегиальной комиссии по вопросам медицинского обслуживания населения на территории Махнёвского муниципального образования;
10) организация работы межведомственной комиссии Махнёвского муниципального образования по вопросам социальной реабилитации лиц, отбывших уголовное наказание;

11) организация и проведение встреч Главы Махнёвского муниципального образования, руководителей администрации с населением по месту жительства, в трудовых коллективах;

12) организация взаимодействия органов местного самоуправления со средствами массовой информации городского, областного и федерального уровней;
13) мониторинг и анализ публикаций в средствах массовой информации с целью организации обратной связи органов местного самоуправления с населением и СМИ;
14) информационное сопровождение деятельности Администрации Махнёвского муниципального образования о проводимых мероприятиях, пресс-конференциях, акциях, конкурсах и т.д.;
15) обеспечение размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях;
16) обеспечение размещения информации в СМИ;
17) информационное обеспечение официального сайта Махнёвского муниципального образования.

Глава 3. Функции отдела
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

1) сбор и анализ планов организационных мероприятий по основным направлениям деятельности Администрации Махнёвского муниципального образования и иных органов местного самоуправления; квартальных и годовых планов;
2) организация работы Антинаркотической комиссии при Главе Махнёвского муниципального образования;
3) организация работы согласительной комиссии по рассмотрению предложений органов местного самоуправления, муниципальных учреждений, территориальных  органов и территориальных структурных подразделений Махнёвского муниципального образования по проектным показателям бюджета;
4)  Совет Администрации Махнёвского муниципального образования;
5)  организация работы Комиссии по координации деятельности в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения Махнёвского муниципального образования;
6) организация работы Комиссии по повышению устойчивости функционирования объектов экономики Махнёвского муниципального образования в мирное и военное время;
7) организация работы Коллегиальной комиссии по вопросам медицинского обслуживания населения на территории Махнёвского муниципального образования.

8) организация работы межведомственной комиссии Махнёвского муниципального образования по вопросам социальной реабилитации лиц, отбывших уголовное наказание;
9) подготовка заседаний, совещаний, семинаров, обобщение и подготовка информационных материалов;
10)
организация деятельности Администрации Махнёвского муниципального образования по рассмотрению обращений граждан в соответствии с действующим законодательством;
11) разработка проектов локальных нормативных документов Главы Махнёвского муниципального образования по определенным направлениям в пределах компетенции организационного отдела;
12)  содействие Алапаевской районной территориальной избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов в органы государственной, областной власти, органы местного самоуправления, референдумов;
13) организация работы по взаимодействию Администрации Махнёвского муниципального образования с политическими партиями, религиозными и общественными объединениями;
14) предоставление Главе Махнёвского муниципального образования информационно-аналитических материалов о важнейших общественно-политических и религиозных событиях в городе, области, стране;
15) организация и проведение собраний на территориях сельских  администраций Махнёвского муниципального образования;
16) информационное обеспечение деятельности официального сайта Махнёвского муниципального образования, контроль за размещением своевременной, достоверной информации;
17)  организует пресс-конференции, брифинги, заседания, круглые столы и другие мероприятия с участием  Главы Махнёвского муниципального образования, его заместителей, руководителей органов местного самоуправления;
18) организует встречи Главы Махнёвского муниципального образования, его заместителей с представителями средств массовой информации;
19) планирует выступления Главы Махнёвского муниципального образования, руководителей органов местного самоуправления в средствах массовой информации, организационно обеспечивает эти выступления;
20) организация и проведение отчетных собраний глав территориальных органов и территориальных структурных подразделений  Администрации Махнёвского муниципального образования. 
21) принимает участие в организационных мероприятиях по проведению  публичных слушаний по вопросам  местного  значения;
22) подготавливает для опубликования в средствах массовой информации нормативно - правовые акты Администрации муниципального образования;
23)  осуществляет систематизированный учет и хранение нормативных правовых актов муниципального образования;
24)  по поручению  Главы    муниципального образования:

а) обобщает и вносит предложения по критическим замечаниям, высказанным населением на встречах и собраниях в трудовых коллективах, по месту жительства;
б)  запрашивает от функциональных, отраслевых органов, структурных подразделений Администрации муниципального образования, предприятий, учреждений и организаций материалы, необходимые для подготовки вопросов рассматриваемых на заседания Администрации;
в) осуществляет взаимодействие с Думой муниципального образования, с органами местного самоуправления субъектов Российской Федерации;
г) проводит консультации по вопросам организационной работы;
д) осуществляет проверку по письмам, заявлениям и обращениям граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
25)  В соответствии с Законом Свердловской области от 26.12.2008 года №145-ОЗ «Об организации и ведении Свердловского областного регистра муниципальных нормативных правовых актов» направляет в областной регистр муниципальные нормативные правовые акты, принятые Администрацией Махнёвского муниципального образования; 


  26)  в соответствии с решением Думы Махнёвского муниципального образования  от 05.011.2015 года № 31 «Об утверждении Положения о наградах Махнёвского муниципального образования» организует работу по вручению наград Главы Махнёвского муниципального образования;
27) принимает участие в организационных мероприятиях по проведению  публичных слушаний по вопросам  местного  значения;
28) подготавливает для опубликования в средствах массовой информации нормативно - правовые акты Администрации муниципального образования;
   29) осуществляет рассмотрение обращений, заявлений и жалоб физических и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
30) введение Реестра публикаций газеты «Алапаевская искра» в отношении  жизнеобеспечении население Махнёвского МО.
Глава 4. Организация деятельности отдела 

4.1. Отдел возглавляет главный специалист Отдела, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Махнёвского муниципального образования, непосредственно подчиняющийся Главе Махнёвского муниципального образования.

4.2. Главный специалист Отдела руководит деятельностью отдела, обеспечивая выполнение возложенных на Отдел задач и функций:

1) осуществляет общее руководство Отделом;

2) планирует работу Отдела;

3) распределяет должностные обязанности между работниками Отдела;

4) разрабатывает Положение об отделе, должностные инструкции работников отдела и вносит их на утверждение Главе Махнёвского муниципального образования;

5) организует контроль исполнения служебных документов и поручений, находящихся на исполнении в отделе;

6) выполняет поручения Главы Махнёвского муниципального образования;

7) подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции;

8) осуществляет иные полномочия, определенные должностной инструкцией.

4.3. В период временного отсутствия главного специалиста Отдела его обязанности по распоряжению Главы Махнёвского муниципального образования исполняет специалист I категории, входящий в состав Отдела.

Глава 5. Права отдела
5.1. Для реализации своих задач и функций Отдел имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном законом порядке необходимые материалы от отраслевых, территориальных, функциональных органов и структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений и предприятий;
2) вносить руководителям отраслевых, территориальных, функциональных органов и структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений и предприятий предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

3) проводить проверки по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

4) участвовать в работе совещаний, комиссий при Главе Махнёвского муниципального образования по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

5) получать материально-техническое, информационное и другое обеспечение, необходимое для обеспечения деятельности Отдела;

6) вносить Главе Махнёвского муниципального образования предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, участвовать в их рассмотрении;

7) знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

8) вести переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9) готовить проекты муниципальных правовых актов и других документов в соответствии с функциями и задачами, возложенными на Отдел;

10) представлять интересы Главы Махнёвского муниципального образования в государственных и общественных организациях при обсуждении вопросов, отнесенных к ведению Отдела;

14) осуществлять иные права по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

