Муниципальное образование «Смидовичский муниципальный район»
Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 18.01.2021                                                                                        №  18

пос. Смидович


Об утверждении Положения  
«Об организационно-контрольном отделе  
администрации Смидовичского
муниципального района» 


	В соответствии с Уставом муниципального образования «Смидовичский муниципальный район», администрация  муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение «Об организационно-контрольном отделе  администрации Смидовичского муниципального района».
2. Признать утратившим силу постановление   администрации муниципального района  от 05.03.2010 № 697 «Об утверждении Положения «Об организационно-контрольном отделе администрации Смидовичского муниципального района».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального района. 
4. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания.


	Глава администрации   муниципального  района
	                
	
М.В. Шупиков  

	
	
	

	 
	
	 

	 
	
	


 

	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации муниципального района 
от 18.01.2021  № 18



ПОЛОЖЕНИЕ 
об организационно-контрольном отделе  администрации Смидовичского муниципального района 

1. Общие положения

1.1. Положение об организационно-контрольном отделе администрации Смидовичского муниципального района (далее – Положение)  определяет  основные задачи, функции и полномочия  организационно-контрольного отдела администрации Смидовичского муниципального района  (далее - отдел).
1.2.  Отдел является  структурным подразделением  администрации муниципального района  для обеспечения  деятельности  главы муниципального района, администрации муниципального района и организации контроля за исполнением документов.
1.3. [bookmark: _GoBack]Отдел в своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Еврейской автономной области, муниципальными  правовыми актами органов местного самоуправления  муниципального района, настоящим Положением. 
1.4. При осуществлении своих функций  отдел взаимодействует со структурными  подразделениями  аппарата  губернатора ЕАО  и органов  исполнительной  власти  правительства ЕАО, аппаратом Собрания депутатов  муниципального района, структурными  подразделениями  администрации  муниципального района, главами городских, сельских  поселений, руководителями  учреждений, предприятий   всех  форм собственности, общественными организациями.
1.5. Положение об отделе  утверждается главой  администрации муниципального района по представлению начальника отдела. 
 
2. Задачи отдела 

Основными задачами  отдела  являются:
2.1. Организационное  обеспечение  деятельности  главы муниципального района, администрации  муниципального района. 
2.2. Информационное обеспечение деятельности главы (главы администрации)  муниципального района.  
2.3. Организация контроля  за выполнением  документов.
2.4. Взаимодействие с общественными организациями района.
2.5. Осуществление иных задач, определяемых главой администрации муниципального района.
3. Функции отдела 

	Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
3.1. Осуществляет  контроль за выполнением  распоряжений, постановлений главы и администрации Смидовичского муниципального района.
3.2. Регистрирует постановления и распоряжения  главы  муниципального района, администрации муниципального района.
3.3. Осуществляет подготовку аппаратных совещаний, проводимых главой  администрации  муниципального района, формирует повестку дня совещания, извещает заинтересованных лиц об их участии в совещании, оформляет протокол совещания, осуществляет контроль за выполнением  решений, принятых на совещании.
3.4. Организует выездные встречи, приемы главы муниципального района с жителями сёл, посёлков, оформляет протокол, осуществляет контроль за реализацией вопросов, поступивших от населения  и анализирует ход их выполнения.
3.5. Формирует календарный, квартальный и перспективный планы работы администрации муниципального района на основании предложений структурных подразделений и осуществляет контроль за их выполнением.
3.6. Принимает и отправляет  корреспонденцию, в том числе посредством электронной почты, регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию,  доводит документы до исполнителей, контролирует их выполнение.
3.7. Ведёт учет поступивших главе муниципального района  обращений граждан, контролирует их выполнение. 
3.8. Передаёт  на основании сведений предоставленными  службами района  сведения  об избирателях.
3.9. Готовит аналитическую справку главе муниципального района  о работе  с обращениями граждан по итогам первого полугодия и года в целом.
3.10. Оказывает  содействие избирательным комиссиям муниципального района  в реализации их полномочий.
3.11.  Предоставляет муниципальные правовые акты на бумажном носителе в управление  по обеспечению  деятельности  мировых судей и взаимодействию  с правоохранительными органами ЕАО, в Региональный информационный центр Общероссийской  сети распространения  правовой информации «Консультант Плюс»,  в газету «Районный вестник» (согласно указателю рассылки).
3.12. Обеспечивает  полномочия в области мобилизационной подготовки и мобилизации в соответствии  с действующим законодательством.
3.13. Оформляет, совместно  с заинтересованными структурными  подразделениями администрации муниципального района, приветственные адреса,  Почётные грамоты, Благодарности, Благодарственные письма  главы муниципального района.
3.14. Информирует о деятельности главы  (главы администрации) муниципального района.
3.15. Осуществляет  взаимодействие с общественными организациями.
3.16. Осуществляет  иные  полномочия, предоставленные  действующим законодательством и должностными инструкциями, а также поручения  главы  администрации муниципального района.

4. Обеспечение деятельности отдела

Для обеспечения  своих задач и функций отдел имеет право:
4.1. Запрашивать и получать  в установленном  порядке необходимые документы и информацию  от руководителей структурных подразделений администрации муниципального района, глав городских и сельских поселений,   учреждений, предприятий, служб района, общественных организаций района.
4.2. Вносить предложения главе администрации  муниципального района  по вопросам  совершенствования  организационной и контрольной деятельности.
4.3. Материально-техническое, транспортное, документационное и информационное обеспечение деятельности  отдела осуществляется  в порядке, установленном в администрации муниципального района.

5. Руководство  отделом

5.1. Руководит деятельностью отдела начальник, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации муниципального района.
5.2. Начальник отдела:
- несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
- определяет  должностные обязанности работников отдела;
- визирует  справки, информации и другие  документы, исходящие из отдела;
- обеспечивает в отделе  надлежащее состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
- рассматривает обращения граждан по вопросам деятельности отдела;
- проводит совещания  по вопросам, относящимся  к компетенции отдела, с участием представителей структурных подразделений органов  государственной  власти и органов местного самоуправления  поселений по согласованию сторон, а также  организаций, действующих на территории муниципального района;
- вносит предложения  главе администрации муниципального района о приеме, перемещении, освобождении от должности, а также о поощрении работников  отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий;
- вносит  в установленном  порядке проекты правовых актов главы муниципального района, администрации муниципального района по вопросам компетенции отдела;
- вносит  в установленном порядке на Собрание депутатов муниципального района проекты решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- участвует в подготовке  вопросов, рассматриваемых  на совещаниях,  заседаниях при главе муниципального района;
 - обеспечивает  организацию доступа к информации о деятельности  администрации муниципального района;
- осуществляет полномочия  в области мобилизационной подготовки в соответствии с действующим законодательством;
- уведомляет работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях  обращения  к нему каких- либо  лиц в целях склонения  его  к совершению коррупционных правонарушений;
- осуществляет иные полномочия, предоставленные  действующим законодательством и должностной инструкцией.

6.Ответственность отдела 

	Отдел  несёт ответственность за:
	6.1. Свои действия или бездействия в рамках служебных обязанностей, ведущих к нарушению закона,  прав и законных интересов граждан.
	6.2. Сохранность документов.
	6.3. Соблюдение правил внутреннего  трудового распорядка.






