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№ 11-р от 21.02.2011
ПОЛОЖЕНИЕ

об организационном отделе
Администрации Рубцовского района

I. Общие положения

1.1. Организационный отдел Администрации Рубцовского района (далее - отдел) является органом Администрации района, не является юридическим лицом.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется федеральным и краевым законодательством, Уставом муниципального образования Рубцовский район Алтайского края, иными нормативными правовыми актами муниципального образования Рубцовский район.
1.4. Отдел взаимодействует с отделами, комитетами и управлениями Администрации Рубцовского района, Алтайским краевым Законодательным Собранием, Администрацией Алтайского края, Избирательной комиссией Алтайского края, представительными органами и Администрациями сельсоветов.
II. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение деятельности Рубцовского районного Собрания депутатов;

2.2. Обеспечение деятельности избирательной комиссии муниципального образования Рубцовский район Алтайского края;

2.3. Оказание содействия в проведении выборов на территории муниципального образования Рубцовский район Алтайского края;
2.4. Обеспечение взаимодействия Администрации Рубцовского района с политическими партиями и общественными объединениями, действующими на территории района. 

III. Основные функции отдела
Основными функциями отдела являются:

3.1. Организация подготовки сессий районного Собрания депутатов, заседаний постоянных депутатских комиссий (приглашение депутатов на сессии, заседания постоянных комиссий; передача материалов сессии депутатам, подготовка помещения для проведения сессий, заседаний постоянных комиссий);

3.2. Организация мероприятий, проводимых с участием районного Собрания депутатов;

3.3. Обеспечение взаимодействия районного Собрания депутатов с Администрацией района, представительными и исполнительно-распорядительными органами сельских поселений;
3.4. Осуществление контроля за выполнением решений, принятых районным Собранием депутатов; 
3.5. Разработка перспективных и текущих планов работы Рубцовского районного Собрания депутатов, контроль за их выполнением;
3.6. Проведение семинаров, учебы депутатов всех уровней;
3.7. Освещение в газете «Хлебороб Алтая» деятельности районного Собрания депутатов;
3.8. Ведение делопроизводства районного Собрания депутатов (регистрация входящей, исходящей документации, решений, принятых районным Собранием; оформление протоколов сессий районного Собрания; рассылка документов; составление номенклатуры дел районного Собрания; подготовка и сдача документов, имеющих постоянный срок хранения, в архив);
3.9. Подготовка справок, информаций, аналитических обзоров в Алтайское краевое Законодательное Собрание, Администрацию Алтайского края о работе районного Собрания депутатов; размещение на официальном сайте Администрации района информации о работе районного Собрания; 
3.10. Оказание методической, консультационной помощи специалистам Администраций сельсоветов по вопросам организации работы представительных органов сельских поселений, организации и проведения выборов в органы местного самоуправления, должностных лиц поселений;
3.11. Организационное обеспечение подготовки и проведения референдумов и выборов всех уровней на территории района;
3.12. Обеспечение взаимодействия избирательных комиссий разных уровней;

3.13. Обеспечение взаимодействия Администрации района с общественными организациями, объединениями, политическими партиями, действующими на территории района;

3.14. Ведение регистра нормативных актов Рубцовского района;
3.15. Организация проведения публичных слушаний в Администрации Рубцовского района
IV. Права отдела

Для выполнения своих функций и задач отдел имеет право:

      
4.1. участвовать в совещаниях Администрации района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;
4.3. получать поступающие в Администрацию района документы и иные сведения по своему профилю деятельности для ознакомления и использования в работе;
4.4. возвращать исполнителям на доработку не соответствующие действующему законодательству и оформленные с нарушением правил проекты решений районного Собрания депутатов, давать рекомендации по устранению выявленных недостатков;
4.5. запрашивать и получать от муниципальных предприятий, учреждений, организаций информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций.
V. Организация работы отдела
5.1. В состав отдела входят заведующий отделом и работники в количестве, соответствующем штатному расписанию Администрации района. Назначение на должность и освобождение работников отдела осуществляет Глава района. 
5.2. Заведующий отделом возглавляет работу всего отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, надлежащую организацию работы отдела, своевременное и квалифицированное выполнение своих функций.

5.3. Заведующий отделом распределяет обязанности между работниками, разрабатывает должностные инструкции на работников отдела, дает указания и распоряжения, обязательные для исполнения всеми работниками отдела и контролирует их исполнение; 
5.4. Заведующий отделом представляет отдел на совещаниях, проводимых в Администрации района, районном Собрании депутатов, в других инстанциях.

VII. Заключительные положения
7.1. Реорганизация и ликвидация отдела проводится в соответствии с Уставом муниципального образования Рубцовский район Алтайского края.

7.2. Основные гарантии деятельности заведующему отделом и специалисту определяются в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае».

