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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

АБДУЛИНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
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  29.01.2016                                                                                                  № 11-р
г. Абдулино

Об утверждении положения об организационном отделе 
аппарата  администрации  муниципального образования 

На основании статьи 37 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь решениями Совета депутатов муниципального образования Абдулинский городской округ Оренбургской области от 31.12.2015 № 37 «О правопреемстве муниципального образования Абдулинский городской округ Оренбургской области», от 18.01.2016  № 40  «Об утверждении структуры администрации муниципального образования Абдулинский городской округ Оренбургской области»:
1. Утвердить положение об  организационном отделе аппарата администрации муниципального образования Абдулинский городской округ Оренбургской области  согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования  Абдулинский район Оренбургской области от 03.04.2013  № 331-п   «Об утверждении положения об отделе оргработы и информационных технологий аппарата администрации муниципального         образования».

 

3. Возложить контроль за исполнением настоящего распоряжения на заместителя главы администрации – руководителя аппарата администрации муниципального образования Павлова Д.П.



4. Распоряжение вступает в силу со дня  его подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте муниципального образования            Абдулинский городской округ Оренбургской области  mo-ab-area.orb.ru.
Глава 

муниципального 
образования
                                          В.В.Насейкин
Разослано: Д.П.Павлову, Федоровой М.А. (в электронном виде), организационному отделу, ПО, Районной библиотеке, Правительству области (в электронном виде)
Приложение








     к распоряжению администрации








     муниципального образования








     от 29.01.2016      № 11-р  

П О Л О Ж Е Н И Е
об организационном отделе
 аппарата администрации муниципального образования 
Абдулинский  городской округ  Оренбургской области
1. Общие положения


1.1.  Организационный отдел  аппарата  администрации муниципального образования (далее – отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования  Абдулинский городской округ Оренбургской области (далее - Администрация МО) без образования юридического лица.

1.2. Отдел входит в состав аппарата Администрации МО.


1.3. Отдел  подчиняется главе МО  и непосредственно заместителю главы администрации - руководителю аппарата администрации. 
1.4.  Положение об Отделе, изменения и дополнения к нему утверждаются распоряжением  Администрации МО.

1.5. Отдел в своей  деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Оренбургской области, Уставом муниципального образования Абдулинский городской округ Оренбургской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления и настоящим Положением.

2. Цели  и задачи
 
 Основными  целями  и задачами деятельности  Отдела  являются:  


2.1. Организационное обеспечение деятельности Администрации МО.
2.2. Обеспечение текущего и перспективного планирования работы Администрации МО.

2.3. Информационное, протокольное и техническое обеспечение заседаний, совещаний и других мероприятий, проводимых с участием или по поручению Главы МО.

2.4. Организационное взаимодействие с Правительством Оренбургской области, органами местного самоуправления МО, федеральными и областными органами государственной власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
2.5. Организация взаимодействия Администрации МО с политическими партиями, движениями, общественными организациями, средствами массовой информации.
2.6. Организация работы по развитию местного самоуправления. 

3. Функции
 В соответствии с  задачами Отдел осуществляет следующие функции:

осуществляет организационное сопровождение главы МО на собраниях  граждан; 

осуществляет организационное обеспечение заседаний, совещаний, семинаров, встреч и иных мероприятий, проводимых Администрацией МО с участием главы МО, оформляет принятые решения и протоколы;

составляет  повестку дня  и порядок проведения совещаний с участием главы МО.
обеспечивает подготовку необходимых информационных, справочных, аналитических материалов, докладов и выступлений главы МО;

осуществляет анализ  общественно-политической обстановки  и разработку конкретных предложений для главы МО;

осуществляет оперативное и перспективное планирование работы         Администрации МО на основе планов работы структурных подразделений Администрации МО, готовит месячные, квартальные и годовые планы работы отдела, администрации;

готовит ежемесячные отчеты об исполнении планов отдела, осуществляет сбор ежемесячных отчетов структурных подразделений Администрации МО;

осуществляет подготовку наградного материала и проектов постановлений о награждении муниципальными наградами;  

организует изготовление и вручение благодарственных писем, благодарностей, почетных грамот,  памятных адресов;
обеспечивает приобретение подарков для вручения в представительских целях главой МО;

 осуществляет подготовку предложений по совершенствованию административно-территориального устройства МО, осуществлению местного самоуправления на территории округа;


оказывает организационную и методическую поддержку представителям общественных некоммерческих организаций и объединений, осуществляющих свою деятельность на территории МО;

участвует в подготовке и проведении торжественных мероприятий,  тематических встреч, круглых столов, презентаций, выставок организуемых Администрацией МО;

 
участвует в подготовке и проведении мероприятий, связанных с проведением выборных кампаний, публичных слушаний;


участвует в организации проведения пресс-конференций, брифингов, презентаций, конференций и других мероприятий для прессы и общественности;

участвует в подготовке и проведении мероприятий в связи с праздничными и памятными днями;
обеспечивает подготовку списков,  организацию приглашения и приема гостей при подготовке к проведению мероприятий с участием главы МО;
осуществляет подготовку поздравительных статей и официальной информации в  СМИ,  а также информации для размещения на официальном сайте муниципального образования по своему направлению работы;

осуществляет подготовку поздравительных открыток по случаю дней рождения,  юбилейных, круглых и памятных дат, праздничных дней и профессиональных праздников;
осуществляет взаимодействие и сотрудничество со СМИ;
осуществляет оказание содействия избирательной комиссии в подготовке и проведении выборов всех уровней на территории муниципального образования;

обеспечивает в пределах своих полномочий организационное и информационное взаимодействие с Советом депутатов МО Абдулинский городской округ Оренбургской области, Правительством Оренбургской области, Управлением по взаимодействию с органами государственной власти и местного самоуправления аппарата Губернатора и Правительства Оренбургской области;
готовит  и направляет утверждение формы отчетов, запрашиваемую информацию в Правительство Оренбургской области;
оказывает содействие избирательной комиссии в части образования избирательных участков, составления списков избирателей и другой предусмотренной федеральным и областным законодательством работе по подготовке и проведению референдумов и выборов всех уровней;

взаимодействует с Советом (ассоциацией) муниципальных образований Оренбургской области;
ведет делопроизводство, согласно номенклатуре, формирует дела для дальнейшего хранения.
4. Права

4.1. При выполнении задач и осуществлении своих функций Отдел имеет право:

- получать в подразделениях Администрации МО информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- подготавливать проекты правовых актов Администрации МО по вопросам деятельности Отдела;
- привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции;
- требовать от соответствующих органов и должностных лиц выполнения организационно-технических мероприятий администрации МО по подготовке и проведению выборов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, референдумов;

- получать оргтехнику и канцелярские принадлежности.
4.2. При осуществлении своих функций Отдел обязан:
самостоятельно решать вопросы, отнесенные настоящим Положением к компетенции Отдела;

взаимодействовать с другими структурными подразделениями Администрации МО. 

5. Руководство отделом
5.1. Начальник отдела  назначается на должность и освобождается от должности главой МО по согласованию с   руководителем аппарата администрации.

5.2. Начальник отдела:

осуществляет общее руководство деятельностью Отдела;

распределяет поручения между работниками Отдела;

дает обязательные к исполнению указания работникам Отдела; 

подписывает служебную документацию по вопросам ведения Отдела; 

проводит совещания, занятия с работниками Отдела;

представляет руководителю аппарата Администрации МО кандидатуры для назначения на должность специалистов Отдела;

вносит предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий на специалистов Отдела;

разрабатывает должностные инструкции специалистам Отдела. 

5.3. В  период нахождения начальника Отдела  в отпуске, командировке и в других случаях его отсутствия, обязанности начальника отдела исполняет главный специалист Отдела, назначенный главой МО. 

5.4. Обязанности начальника Отдела  определяются трудовым договором и должностной инструкцией.  
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