АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2013 № 885-па

       с. Богородское

Об утверждении Положения об организационно-контрольном отделе администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Ульчского муниципального района Хабаровского края, структурой администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края администрация района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об организационно-контрольном отделе администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края.
2. Постановление главы Ульчского муниципального района Хабаровского края от 03.05.2005 № 81 «О принятии Положения об организационно-контрольном отделе администрации Ульчского муниципального района» считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации района Щеткина Н.Н.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава района                                                                                       Ю.Л. Данкан

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации района

от 30.09.2013 № 885-па


ПОЛОЖЕНИЕ 
об организационно-контрольном отделе администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края

1. Общие положения
1.1. Организационно-контрольный отдел администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края на основании постановления главы Ульчского района от 03.11.2004 № 253 «О  статусе Ульчского района, наименовании органов местного самоуправления района».
1.2. Отдел образован в целях решения всех организационных вопросов, совершенствования организационно-методической работы, обеспечения контроля выполнения нормативных правовых актов всех уровней власти, совершенствования работы с письмами, заявлениями, обращениями граждан в администрации района. 
1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законами и иными нормативными правовыми актами Хабаровского края, нормативными правовыми актами Губернатора и Правительства Хабаровского края,  Уставом администрации Ульчского муниципального района, нормативными правовыми актами администрации Ульчского муниципального района и настоящим Положением.

1.4. При осуществлении своих задач, функций и реализации полномочий Отдел взаимодействует со структурными подразделениями администрации Ульчского муниципального района, органами местного самоуправления Хабаровского края, федеральными органами, правоохранительными и судебными органами, Собранием депутатов Ульчского муниципального района, предприятиями, организациями и учреждениями всех форм собственности, осуществляющими свою деятельность на территории района, территориальной избирательной комиссией Ульчского муниципального района, органами местного самоуправления района. 

1.5. Деятельность Отдела строится на основании годового, квартального и месячного плана работы администрации района согласно планам работы структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления района.
2. Состав Отдела

2.1. В состав Отдела входят:
- начальник Отдела;

- главный специалист Отдела;

- специалист 1 категории Отдела.

2.2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от исполнения должностных обязанностей  главой администрации района по представлению управляющего делами администрации района.

2.3. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от исполнения должностных обязанностей главой администрации района по представлению начальника Отдела и согласованию с управляющим делами администрации района.

2.4. В период отсутствия начальника Отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного специалиста Отдела.
3. Основные задачи Отдела
3.1. Организационное обеспечение деятельности главы администрации района.

3.2. Организационное обеспечение мероприятий, проводимых с участием главы района, заместителей главы администрации района.

3.3. Участие в организационном обеспечении мероприятий, проводимых на территории района, касающихся сферы деятельности органов местного самоуправления.

3.4. Организация содействия территориальной избирательной комиссии Ульчского муниципального района в подготовке и проведении выборов на территории района.

3.5. Оказание методической помощи администрациям сельских поселений района в соответствии  с основными направлениями деятельности отдела.
3.6. Обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений, заявлений и жалоб граждан, организация личного приема граждан главой района и заместителями главы администрации района.
3.7. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами и их контроля.

3.8. Организация работы по приему и обработке входящей и исходящей документации, в том числе заказной и обыкновенной почты, документации, поступившей посредством факсимильной связи, электронной почты, нарочно. 

3.9. Обеспечение контроля за сроками исполнения документов, находящихся на контроле в администрации района.

4. Функции Отдела
В соответствии с основными задачами и в пределах представленных полномочий отдел осуществляет следующие функции:

4.1. В соответствии с Регламентом администрации Ульчского муниципального района, утвержденного постановлением главы района от 05.11.2009 № 143, осуществляет составление годового, квартального, месячного плана мероприятий, в соответствии с планами структурных подразделений администрации района, администраций сельских поселений района, Советов депутатов сельских поселений района и Собрания депутатов Ульчского муниципального района, и контролирует их исполнение.
4.2. Обеспечивает организационную подготовку работы очередного заседания коллегии при главе района и оформление протокола заседания.
4.3. Обеспечивает организационную подготовку работы совещания с главами сельских поселений района при главе района и оформление протокола совещания.
4.4. Взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации Ульчского муниципального района, федеральными органами, правоохранительными и судебными органами, Собранием депутатов Ульчского муниципального района, предприятиями, организациями и учреждениями всех форм собственности, осуществляющими свою деятельность на территории района, территориальной избирательной комиссией Ульчского муниципального района, главами сельских поселений района в целях обеспечения информационной подготовки главы района для участия в краевых мероприятиях (видеоконференциях, совещаниях, расширенном заседании) и контроля за предоставлением всех необходимых материалов.

4.5. Осуществляет подготовку и проведение торжественных и праздничных мероприятий, посвященных государственным и профессиональным праздникам, памятным датам, дням воинской славы, проводимых на территории района совместно с руководителями структурных подразделений администрации района, главами сельских поселений района, руководителями учреждений, организаций и предприятий всех форм собственности, расположенных на территории района.

4.6. Осуществляет контроль за своевременным и качественным исполнением федеральных нормативных правовых актов, нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Хабаровского края, администрации района, выполнением поручений Президента РФ, Губернатора Хабаровского края, руководителей Правительства края, главы района.

4.7. Организует сбор информации от структурных подразделений администрации района, учреждений, организаций и предприятий всех форм собственности, расположенных на территории района для подготовки ответов на запросы вышестоящих органов и сторонние организации.
4.8. Осуществляет взаимодействие с территориальной избирательной комиссией Ульчского муниципального района, организует подготовку нормативных правовых актов администрации района, связанных с подготовкой и проведением выборов на федеральном, краевом и районном уровне.
4.9. Осуществляет оказание организационной и методической помощи муниципальным и участковым избирательным комиссиям при подготовке и проведении выборов.
4.10. Организует подготовку акта передачи сведений об избирателях и участниках референдума на территории района.

4.11. Организует проведение районного смотра-конкурса среди администраций сельских поселений района на лучшую постановку организационно-методической работы.
4.12. Обеспечивает информационное взаимодействие с населением через районную газету МАУ ИИЦ «Амурский маяк».

4.13. Обеспечивает подготовку поздравительных открыток, приветственных адресов, благодарственных писем, почетных грамот и благодарностей главы района.

4.14. Оказывает информационное и организационное содействие в подготовке и проведении собраний граждан на территории района.

4.15. Контролирует регулярность опубликования информации о деятельности структурных подразделений администрации района в районной газете МАУ ИИЦ «Амурский маяк» для информирования населения.

4.16. Осуществляет оформление, учет и хранение в течение установленного срока документации согласно номенклатуре Отдела и подготовку к сдаче их в архив.
4.17. Организует сбор информации к сводному докладу главы администрации района по муниципальному контролю от глав сельских поселений района.
4.18. Организует подготовку сводной информации о выполнении принятых решений совещаний (советов) глав городских округов и муниципальных районов Хабаровского края на территории Ульчского муниципального района дважды в год и контроль за их исполнением на протяжении установленного срока.

4.19. В соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству принимает и регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию.
4.20. Принимает и регистрирует поступившие в администрацию району обращения, заявления и жалобы граждан, передает их на рассмотрение должностным лицам администрации района.

4.21. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений, заявлений и жалоб граждан, обобщает и анализирует состояние работы в структурных подразделениях администрации района и сельских поселений района.
4.22. Формирует ежемесячный отчет по рассмотрению обращений, заявлений и жалоб граждан на территории района.

4.23. Осуществляет запись личного приема граждан главой района и заместителями главы администрации района.

4.24. Осуществляет в пределах компетенции отдела подготовку проектов нормативных правовых актов администрации района для рассмотрения Собранием депутатов Ульчского муниципального района.
4.25. Осуществляет отдельные поручения главы администрации района.

5. Права отдела

Отдел имеет право:

5.1. Запрашивать в установленном порядке необходимые документы и материалы от структурных подразделений администрации района, администраций сельских поселений района, правоохранительных и судебных органах, учреждений, организаций и предприятий всех форм собственности, расположенных на территории района в пределах компетенции отдела.
5.2. Запрашивать у структурных подразделений администрации района, администраций сельских поселений, учреждений, организаций и предприятий всех форм собственности, расположенных на территории района необходимые материалы, документы и информацию по исполнению нормативных правовых актов, стоящих на контроле в администрации района.

5.3. Вести служебную переписку по вопросам, касающимся Отдела.

5.4. Согласовывать нормативные правовые акты администрации района.

5.5. Оказывать практическую помощь администрациям сельских поселений района по порядку оформления, сроков и полноты исполнения обращений, заявлений и жалоб граждан.
6. Ответственность
Работники Отдела несут ответственность за:

6.1. Своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением.
6.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

6.3. Соблюдение установленного порядка хранения документов и материальных ценностей.

6.4. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка.

7. Реорганизация и прекращение деятельности Отдела
7.1. Реорганизация и прекращение деятельности Отдела производится на основании нормативного правового акта администрации района в соответствии с действующим законодательством.

________

Начальник организационно-

контрольного отдела 

администрации района                                                                      Е.В. Саяпина

