от 18.08.2017                                            № 1270
Об утверждении Положения об отделе по организационной
работе и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Кимовский район

В соответствии с Постановлением администрации муниципального образования Кимовский район от 26.12.2014г. № 2253 «О структуре администрации муниципального образования Кимовский район», Уставом муниципального образования Кимовский район администрация муниципального образования Кимовский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об отделе по организационной работе и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Кимовский район (приложение).
2. Считать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Кимовский район от 15.01.2015 № 8 «Об утверждении Положения об отделе по организационной работе и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Кимовский район».

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава администрации
муниципального образования Кимовский район
	Э.Л.Фролов


Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования Кимовский район 
от 18.08.2017 № 1270
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по организационной работе и взаимодействию
с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Кимовский район
1. Общие положения

1.1.
Отдел по организационной работе и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Кимовский район (далее именуемый «отдел») является структурным подразделением администрации муниципального образования Кимовский район.

1.2. В своей деятельности отдел подотчетен главе администрации муниципального образования Кимовский район и находится в непосредственном подчинении руководителя аппарата администрации муниципального образования Кимовский район.
1.3. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования Кимовский район.
1.4. Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция РФ и федеральные законы, в том числе № 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями и дополнениями, внесенными Федеральными законами, Устав (основной Закон) Тульской области, законы Тульской области, Устав муниципального образования Кимовский район, нормативно-правовые акты Собрания представителей муниципального образования Кимовский район, правовые акты администрации муниципального образования Кимовский район и настоящее положение.
1.5.
Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с утвержденными главой администрации муниципального образования Кимовский район недельными, ежемесячными, и годовыми планами работы администрации и отдела, отдельными поручениями главы администрации района и руководителя аппарата администрации муниципального образования Кимовский район.

1.6.
Отдел осуществляет свои функции во взаимодействии с отраслевыми органами администрации муниципального образования Кимовский район и органами местного самоуправления поселений, расположенных на территории муниципального образования Кимовский район, получает от них и выдает им необходимую для работы информацию по профилю деятельности отдела.

2. Основные задачи отдела
2.1. Основными задачами отдела являются:

- повышение эффективности взаимодействия администрации с населением, общественными организациями (объединениями), политическими партиями, органами местного самоуправления поселений Кимовского района;

· организация оперативного обеспечения главы администрации муниципального образования Кимовский район информацией о политической ситуации на основе анализа и прогнозирования положения дел на местах;

· организация работы по привлечению к участию населения муниципального образования Кимовский район к реализации местного самоуправления на территории муниципального образования;

· обеспечение глав администраций муниципальных образования Кимовского района практической и методической помощью в реализации федеральных и областных законов о местном самоуправлении;

· организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных и других выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, главы муниципального образовав Кимовский район;

· организационное обеспечение проведения опросов граждан по вопросам местного, регионального и межрегионального значения;

-
своевременное рассмотрение обращений граждан и общественных объединений
по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

· разработка механизмов и организация выполнения федеральных, областных законов, нормативно-правовых актов муниципального образования Кимовский район, распоряжений руководителя аппарата администрации;

· оказание консультативной, методической и практической помощи главам муниципальных образований, главам администраций и специалистам администраций муниципальных образований;

· систематизация документации отдела в соответствии с номенклатурой дел и подготовка их для последующего архивного хранения.

3. Функции отдела
3.1. В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие функции:

-
взаимодействует, привлекает к сотрудничеству руководство политических партий, общественных организаций при проведении главой администрации муниципального образования Кимовский район, главой муниципального образования Кимовский район мероприятий, имеющих общественное, экономическое, социальное, культурно-просветительское значение для населения муниципального образования;
 -
обеспечивает подготовку и проведение собраний, встреч с населением главы администрации МО Кимовский район;
-
проводит анкетирование, социологические опросы населения для анализа общественно-политической ситуации в районе;

· обеспечивает подготовку и проведение годовых отчетов о работе администрации МО Кимовский район;

· формирует планы работы администрации МО Кимовский район на неделю, месяц, год;

-
оказывает главам муниципальных образований и главам администраций муниципальных образований практическую и методическую помощь в реализации федеральных законов о местном самоуправлении, в решении жизненно важных вопросов управления территориями муниципальных образований;

-
организует проведение «Дней отдаленной деревни», «Прямых линий связи», «Круглых столов», заседаний, совещаний, собраний, других мероприятий по направлению деятельности отдела;

· обеспечивает организационные мероприятия по проведению референдума и выборов Президента РФ, депутатов Государственной Думы, депутатов Тульской областной Думы, муниципальных выборов, голосования по отзыву депутата, главы МО, голосования по вопросам изменений границ МО, преобразования МО;

· организует прием граждан должностными и уполномоченными лицами администрации муниципального образования Кимовский район в пределах компетенции отдела;

· осуществляет контроль рассмотрения и исполнения документов, обращений граждан и организаций, зарегистрированных в отделе;

· обеспечивает в постоянном режиме работы в администрации муниципального образования Кимовский район системы личного приема граждан, обратившихся на личный прием в приемные Президента Российской Федерации, приемные государственных органов или органов местного самоуправления в режиме видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи;

· обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и организаций и направление ответов  в установленный законодательством Российской Федерации срок;
· подготавливает информацию  о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций, зарегистрированных в отделе,  а также о мерах, принимаемых по таким обращениям, в пределах компетенции;
· формирует списки кандидатов в присяжные заседатели Тульской области;

· проводит по поручению главы администрации МО Кимовский район разъяснение его позиции по принципиальным политическим вопросам среди населения, политических партий и общественных организаций:

· взаимодействует со средствами массовой информации, организует освещение в них деятельности отдела;
· осуществляет и поддерживает связь с органами местного самоуправления других муниципальных образований для изучения положительного опыта их работы;

· проводит информационно-разъяснительную работу по организации и проведению выборов и референдумов на территории муниципального образования.

4. Права и ответственность отдела

4.1.
Отдел для осуществления возложенных на него функций  имеет право:

-
запрашивать и получать в установленном порядке от предприятий, учреждений и организаций, независимо от формы собственности, информацию, необходимую для использования в работе в соответствии с задачами отдела;

готовить проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Кимовский район по вопросам ведения отдела;

-
участвовать вместе с другими структурными подразделениями администрации в разработке и согласовании программ социально-экономического развития района.

4.2.
Начальник отдела должен знать законодательные акты РФ и Тульской области, нормативно-правовые акты и основные нормативно-методические документы РФ, Тульской области по вопросам, находящимся в компетенции отдела, владеть основами организации управленческого труда и делопроизводства.

Начальник отдела подотчетен главе администрации муниципального образования, оперативно – руководителю аппарата администрации.

4.3.
Начальник отдела:
несет ответственность за выполнение распорядительных документов вышестоящих органов Правительства Тульской области, за результаты деятельности отдела, состояние дисциплины в отделе;

-
устанавливает обязанности и утверждает должностные инструкции для специалистов отдела;

· имеет право подписывать служебную документацию в пределах компетенции отдела;

· вносить главе администрации предложения о применении к работникам отдела мер поощрения и мер дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим законодательством;

· информирует руководство администрации о деятельности отдела и знакомит работников отдела с документами и информациями необходимыми для качественного и своевременного выполнения задач и функций отдела;

· участвует в заседаниях оперативных совещаниях администрации;

· рассматривает письма и заявления граждан;

4.4.
Специалисты отдела подотчетны главе администрации муниципального образования Кимовский район, оперативно – руководителю аппарата, начальнику отдела и ведут работу согласно утвержденным должностным инструкциям.

4.5.
Работники отдела обязаны:.
-
исполнять должностные функции добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

-
соблюдать установленные законом ограничения и запреты для муниципальных служащих;

· соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

· проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и представителями организаций;

-
не вмешиваться в установленный режим работы органов исполнительной власти, предприятий, учреждений и организаций;

· сохранять государственную, производственную и коммерческую тайны, соблюдать конституционные права граждан;

· ответственность служащих отдела устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством и возложенными обязанностями согласно статьям Трудового кодекса РФ, ФЗ «О муниципальной службе в РФ», соответствующими правовыми актами Тульской области, муниципального образования Кимовский район.


5. Структура отдела

5.1. Структурно отдел состоит из 3 человек: начальника отдела и 2 специалиста.
5.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации МО Кимовский район по согласованию с руководителем аппарата администрации.
5.3.
Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации муниципального образования Кимовский район по представлению руководителя аппарата администрации и начальника отдела.

______________________________________
	Руководитель

аппарата администрации
	Н.М.Морозова


