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Администрация Бутурлиновского муниципального района
Воронежской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11.03.2016 № 132
             г. Бутурлиновка

О внесении изменений в постановление администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 04.12.2012 г. № 1156 «Об утверждении положений о структурных подразделениях администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, решением Совета народных депутатов Бутурлиновского муниципального района от 06.12.2013 г. № 141 «О структуре администрации Бутурлиновского муниципального района», в целях приведения положений о структурных подразделениях администрации Бутурлиновского муниципального в соответствие со структурой администрации Бутурлиновского муниципального района, администрация муниципального района Воронежской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 04.12.2012 г. № 1156 «Об утверждении положений о структурных подразделениях администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области» изменения, изложив приложение №1 в редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации-руководителя аппарата администрации муниципального района И.А. Ульвачеву. 

Глава администрации Бутурлиновского
муниципального района





          Ю.И. Матузов

Согласовано: И.А. Ульвачева
Исполнил: Л.Н. Доброскокина
Приложение 

к постановлению администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 

от 11.03.2016 № 132
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ БУТУРЛИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Отдел организационной и кадровой работы администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Бутурлиновского муниципального района.

1.2. В своей деятельности Отдел подчиняется непосредственно главе администрации Бутурлиновского муниципального района и заместителю главы администрации - руководителю аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района.

1.3. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, нормативными актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Воронежской области,  нормативными актами правительства Воронежской области, Уставом Бутурлиновского муниципального района и иными правовыми актами Бутурлиновского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.4. Свою деятельность Отдел осуществляет во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации Бутурлиновского муниципального района, областными и федеральными органами исполнительной  власти, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями различных форм собственности, общественными объединениями, религиозными конфессиями и иными организациями.

1.5. Информационное, документационное, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности Отдела, а также социально-бытовое обслуживание его сотрудников осуществляют соответствующие структурные подразделения администрации Бутурлиновского муниципального района в пределах их компетенции.

1.6. Положение об Отделе утверждается, изменяется  постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района.

2. Основные задачи Отдела

2.1. Организационное обеспечение деятельности главы администрации муниципального района по осуществлению его полномочий. 

2.2. Обеспечение деятельности администрации муниципального района по развитию муниципальной службы. 

2.3. Осуществление координации деятельности структурных  подразделений  администрации  муниципального района  в  проведении  единой  политики  по  развитию  местного  самоуправления.

2.4. Организационное содействие органам местного самоуправления городских и сельских поселений в рамках межмуниципального сотрудничества.

2.5. Обеспечение в пределах своих полномочий контроля за исполнением Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Воронежской области, правовых актов губернатора Воронежской области, правительства Воронежской области, поручений губернатора Воронежской области, Устава Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, постановлений и распоряжений администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, иных нормативных правовых актов, поручений главы администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

2.6. Обеспечение контроля над своевременным исполнением сотрудниками администрации района и структурных подразделений администрации района документов, содержащих срок их исполнения.
3. Основные функции Отдела

3.1. Разработка предложений по организационному обеспечению осуществления полномочий главы администрации муниципального района;

3.2. Организация мероприятий, проводимых с участием или по  поручению главы администрации муниципального  района;

3.3. Координация деятельности структурных подразделений  администрации муниципального района по организационному обеспечению  заседаний коллегии администрации муниципального района, совещаний  и  других  мероприятий, проводимых с участием или по поручению  главы  администрации муниципального  района;

3.4. Составление  на  основе  предложений  отделов  администрации  муниципального района, районных служб  и  ведомств,  планов  мероприятий,  проводимых  в  администрации муниципального  района,  подготовка  проектов  планов  работы  администрации  муниципального района, контроль за их исполнением;

3.5. Подготовка проектов постановлений  и  распоряжений администрации  муниципального района  по  вопросам  компетенции  отдела;

3.6. Регистрация постановлений и распоряжений администрации муниципального района и ведение соответствующих журналов учета;

3.7. Организация  взаимодействия  администрации муниципального  района  с  местными  структурами  общественно – политических  организаций,  ветеранскими,  женскими,  молодежными  организациями,  профессиональными  союзами,  другими  общественными  движениями;

3.8. Подекадное предоставление нормативно-правовых актов, принимаемых администрацией муниципального района, в прокуратуру Бутурлиновского района;

3.9. Составление номенклатуры дел администрации муниципального района и контроль за её ведением;

3.10. Ведение архива администрации муниципального района и подготовка описей дел постоянного хранения для сдачи в муниципальный архив;

3.11. Представление в правительство области еженедельных планов мероприятий, проводимых администрацией муниципального района;

3.12. Учет и выдача медицинских полисов работникам администрации муниципального района;

3.13. Формирование материала для издания официального периодического печатного издания «Бутурлиновский муниципальный вестник»;

3.14. Оформление подписки администрации муниципального района на периодические издания;

3.15. Подготовка приветственных адресов и поздравительных открыток.

3.16. Осуществление  контроля  за  сроками  выполнения  постановлений  и  распоряжений  администрации муниципального  района,  подготовка  проектов  постановлений  по  снятию  их  с  контроля;

3.17. Обеспечение своевременного представления информации от отделов, секторов администрации муниципального района, учреждений и организаций района по выполнению нормативно-правовых актов, протоколов совещаний и прочих документов области в отдел контроля контрольного управления Воронежской области.

3.18. Разработка  организационной  структуры  администрации муниципального  района,  предложений по формированию штатного  расписания;

3.19. Выработка  предложений  по  комплектованию  кадрового  состава  администрации муниципального  района  в  соответствии  с  реестром  муниципальных  должностей  и  штатного  расписания;

3.20. Анализ  кадровой  ситуации  в  органах  местного  самоуправления, подготовка  на  этой  основе  информационных  материалов;

3.21. Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

3.22. Организация  аттестации  лиц,  замещающих  муниципальные  должности;

3.23. Составление  резерва  муниципальных  служащих, руководителей бюджетных учреждений на основании предложений руководителей структурных подразделений администрации муниципального района;

3.24. Подготовка  совместно  с  другими  структурными  подразделениями  администрации  муниципального района  документов  на  представление  граждан  к  награждению  наградами  РФ,  Почетными  грамотами;

3.25. Разработка проектов  нормативных правовых актов  по  вопросам развития местного  самоуправления;

3.26. Проведение организационных мероприятий по развитию местного самоуправления;

3.27. Оказание методической, консультационной помощи органам местного самоуправления по организационным вопросам, проведение в этих целях соответствующих проверок в рамках межмуниципального сотрудничества;

3.28. Участие в организационном обеспечении межмуниципального сотрудничества;

3.29. Проведение мероприятий по организационному и материально – техническому обеспечению подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица  местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ района, преобразования района;

3.30. Осуществление иных функций в соответствии с Уставом Бутурлиновского муниципального района и Регламентом работы администрации муниципального района;
3.31.Осуществление систематического контроля за исполнением Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Воронежской области, правовых актов губернатора Воронежской области, правительства Воронежской области, поручений губернатора Воронежской области, Устава Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, постановлений и распоряжений администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, иных нормативных правовых актов, поручений главы администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области;

3.32. Организация и осуществление контроля реализации государственных и муниципальных программ в Воронежской области;

3.33. Организация контроля за качеством и сроками исполнения поручений главы администрации района, первого заместителя главы администрации района, заместителей главы администрации района, заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации района.
4. Права Отдела

Отдел для реализации возложенных на него задач и функций имеет право: 

4.1. Запрашивать  и  получать  в  установленном  порядке  от  структурных  подразделений, а также организаций, входящих в подчинение  администрации муниципального  района,  руководителей  районных  служб  и  ведомств,  органов  местного  самоуправления  материалы,  предложения,  необходимые  для выполнения своих задач;

4.2. Пользоваться  в  установленном  порядке  имеющейся  информационной  базой  администрации муниципального района;

4.3. Взаимодействовать  в  установленном  порядке  с  Советом  народных  депутатов Бутурлиновского муниципального района,  аппаратом  структурных  подразделений  федеральных,  административных  и  военных  органов,  районного  суда,  со  средствами  массовой  информации;

4.4. Проводить  оперативные  совещания, инструктажи  по  организационным  вопросам  при  подготовке  и  осуществлении  мероприятий,  проводимых  с  участием  или  по  поручению  главы  администрации муниципального района;

4.5. Согласовывать  со  структурными  подразделениями  администрации муниципального района  проекты документов о внесении изменений в порядок обеспечения подготовки и осуществления  мероприятий,  проводимых  администрацией муниципального района;

4.6. На  информационное, документальное, правовое, материально – техническое обеспечение деятельности отдела соответствующими подразделениями администрации муниципального района.

4.7. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

4.8. Осуществлять контроль над своевременным исполнением сотрудниками администрации района и сотрудниками структурных подразделений администрации района постановлений и распоряжений администрации района, поручений главы администрации, первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации, заместителя главы администрации - руководителя аппарата администрации;

4.9. Составлять сводки по результатам контроля с внесением соответствующих предложений о состоянии исполнительской дисциплины, по исполнению поручений, исправлению положения дел, о заслушивании на оперативных совещаниях у главы администрации района первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации района, заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации  и отдельных специалистов, допускающих нарушение срока выполнения поручений и подготовке и направлении ответов на документы;

4.10. Вносить предложения главе администрации района, руководителям структурных подразделений администрации района о повышении эффективности деятельности администрации района и ее структурных подразделений, об улучшении деятельности администрации района и ее структурных подразделений, форм и методов работы с документами, об устранении выявленных нарушений;
4.11. Запрашивать в установленном порядке документы, объяснения сотрудников администрации района в устной и письменной форме по вопросам надлежащего выполнения постановлений и распоряжений администрации района, поручений главы администрации, первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации, заместителя главы администрации - руководителя аппарата администрации; 

4.12. Информировать главу администрации района, заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации о выявленных нарушениях при исполнении поручений губернатора Воронежской области, поручений главы администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, первого заместителя главы администрации района, заместителей главы администрации района, заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации района;
4.13. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Воронежской области, Уставом Бутурлиновского муниципального района и Регламентом работы администрации.

5. Обязанности Отдела

Отдел обязан:

5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Воронежской области, нормативных актов органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

5.2. Принимать в пределах своей компетенции необходимые меры для достижения целей и решения задач, возложенных на Отдел.

5.3. Обеспечивать в пределах своей компетенции реализацию возложенных на Отдел функций.

5.4. Исполнять обязательства, вытекающие из заключенных договоров, муниципальных контрактов и планов работ.

5.5. Обеспечивать сохранность служебной и государственной тайны, не допускать разглашения персональных данных физических лиц и иной охраняемой законом информации.

5.6. Разрабатывать и согласовывать проекты нормативных правовых актов Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, регулирующих отношения в подведомственной сфере.

5.7. Принимать в рамках своей компетенции меры и вносить предложения по улучшению работы Отдела, органов местного самоуправления муниципального района, укреплению их авторитета.

5.8. Осуществлять контроль за исполнением поручений, соблюдением сроков подготовки ответов на документы и достоверности предоставляемой информации.

5.9. Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

6. Руководство Отделом

6.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, полномочия которого возлагаются на заместителя главы администрации - руководителя аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района.

6.2.  Начальник Отдела:

6.2.1. Организует работу Отдела в соответствии с возложенными задачами и функциями Отдела. 

6.2.2. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.

6.2.3. Вносит предложения главе администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области о назначении на должность и освобождении от должности, поощрении и применении дисциплинарного взыскания к сотрудникам Отдела. 

6.2.4. Вносит предложения о повышении квалификации муниципальных служащих Отдела и формировании кадрового резерва.

6.3. Структура, численность, месячный фонд оплаты труда и штатное расписание отдела утверждаются и изменяются правовым актом администрации Бутурлиновского муниципального района.

7. Ответственность

Муниципальные служащие и работники Отдела несут персональную ответственность за не выполнение должностных обязанностей, за действие и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Заместитель главы администрации – 

руководитель аппарата администрации

Бутурлиновского муниципального района


         И.А. Ульвачева
