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Администрация
Верхнебуреинского муниципального района

Хабаровского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ

21.06.2011      № 105-р

    п. Чегдомын
Об утверждении положения об

организационно-методическом 

секторе администрации  района

В соответствии с Федеральным Законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления  в Российской  Федерации», структурой администрации Верхнебуреинского муниципального района 

1. Утвердить прилагаемое положение об организационно-методическом секторе администрации Верхнебуреинского муниципального района 

2. Считать утратившим силу распоряжение главы от 16.10.2007 

№ 656-р «Об утверждении положения об организационно-методическом отделе»

2.  Контроль за выполнением настоящего  распоряжения возложить на управляющего делами Федоренко Н.А.

3.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

 И.о.главы 

администрации района                                                                    А.М. Маслов  

	
	УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации   района
от 21.06.2011  № 105-р



ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-методическом секторе 

администрации Верхнебуреинского муниципального района


1. Общие положения.

Организационно-методический сектор администрации Верхнебуреинского района образован  на основании распоряжения главы района от 30.12.2010 г. №227-р  «Об утверждении структуры  администрации  Верхнебуреинского муниципального района».

Сектор комплектуется согласно штатного расписания, утверждаемого  главой района.

Организационно-методический сектор администрации района образован в целях совершенствования организационно-методической работы, обеспечения контроля  выполнения законов Российской Федерации, постановлений, распоряжений Губернатора Хабаровского края, Правительства Хабаровского края, района; организации делопроизводства в администрации района, совершенствования  работы с письмами, заявлениями, обращениями граждан в органы местного самоуправления, организации. В своей деятельности сектор руководствуется законами РФ, Указами Президента РФ, постановлениями, распоряжениями Губернатора края, главы района, настоящим положением, другими нормативными актами.

Сектор осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями, управлениями, отделами администрации района, администрациями городских и сельских поселений, организационно-территориальным управлением  Губернатора и Правительства  Хабаровского края.

Деятельность сектора строится на основе плана.

Возглавляет и координирует работу сектора заведующий сектором. Распределение обязанностей между работниками сектора осуществляет заведующий сектором в соответствии с утвержденными должностными обязанностями и настоящим Положением. 

2. Основные задачи сектора.

Основными задачами сектора являются:

1. Организация подготовки и проведения мероприятий с участием главы района, заместителей главы администрации и управляющего делами.

2. Организационное обеспечение деятельности администрации района по руководству государственным, хозяйственным и социально-культурным строительством на территории района и обеспечение контроля за исполнением нормативным актов Российской Федерации (Законов, Указов Президента, постановлений и распоряжение Правительства РФ), постановлений, распоряжений Губернатора Хабаровского края, Правительства Хабаровского края, главы района, Законов Хабаровского края. 

3. Организация делопроизводства в администрации Верхнебуреинского муниципального района .

4. Обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений, жалоб и заявлений граждан и организация приема граждан должностными лицами администрации района.

5. Организационно-техническая подготовка заседаний коллегии при главе района, оформление протоколов заседания коллегии.

6. Содействие территориальной избирательной комиссии в организации подготовки и проведения выборов во все органы государственной власти и органов местного самоуправления на территории района.

3. Функции сектора.

Организационно-методический сектор осуществляет следующие основные функции:

1. Участвует в разработке планов мероприятий, проводимых администрацией района.

2. Принимает участие в подготовке проектов постановлений, распоряжений по вопросам организационной, методической, контрольной деятельности.

3. Организует подготовку и проведение учебы кадров администраций района, администраций городских и сельских поселений, организует стажировку вновь избранных глав городских и сельских поселений района. 

4. Осуществляет перспективное и текущее планирование работы администрации района, разрабатывает календарный план мероприятий, проводимых администрацией района.

5. Принимает участие в мероприятиях по подготовке и содействию в проведении выборов, референдумов на территории района.

6. Организует контроль за исполнением нормативных актов РФ, Хабаровского края, постановлений, распоряжений Губернатора Хабаровского края, Правительства Хабаровского края, главы района, управлениями,  отделами и секторами администрации района.

7. Проводит проверки организации контроля и исполнения исполнительно-распорядительных документов в  управлениях, отделах и секторах администрации района.

8. Организует методическую и информационную работу по обобщению и распространению положительной деятельности администрации городских и сельских поселений района, оказывает практическую помощь на местах.

9. Принимает участие в подготовке и проведении заседаний коллегий при главе района, совещаниях и других мероприятий, оформляет протоколы заседания коллегий.

10. Организует делопроизводство в администрации района, осуществляет методическое руководство по ведению делопроизводства в структурных подразделениях администрации района.

11. В соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству принимает, регистрирует исходящую корреспонденцию. 

12. Составляет проект номенклатуры дел администрации района и представляет его на утверждение в установленном порядке, формирует в дела документы в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

13. Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока протоколы заседаний коллегии, постановления, распоряжения администрации  района и другую документацию, поступающую в администрацию района, ведет учет и хранит законченные делопроизводством дела и документацию администрации района, подготавливает и сдает их в архив в соответствии с действующими правилами.

14. Доводит до сведения заинтересованных предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц и граждан постановления и распоряжения главы района, выдает копии, выписки и справки по принятым постановлениям.

15. Принимает и регистрирует поступившие в администрацию района обращения, заявления и жалобы граждан и передает их на рассмотрение должностным лицам администрации района.

16. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений, заявлений и жалоб граждан, обобщает и анализирует состояние этой работы в структурных подразделениях администрации района.

17. Проверяет по поручению руководства администрации района состояние дел по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в городских и сельских администрациях, на предприятиях, в учреждениях, расположенных на территории района, разрабатывает и вносит предложения по результатам проверок. 

18. Ежемесячно докладывает главе района о рассмотрении жалоб и заявлений структурными подразделениями администрации района.

19. Принимает участие в работе по информированию населения о работе администрации района.

20. Содействует развитию системы местного самоуправления на территории района, способствует распространению имеющегося положительного опыта самоуправления на местах, оказывает методологическую помощь поселковым и сельским поселениям

4. Сектор имеет право:

          - проводить проверки ведения делопроизводства в структурных подразделениях администрации района , а также изучения организации и ведения делопроизводства в администрациях городских и сельских поселений с целью оказания им методической помощи.

- запрашивать в установленном порядке необходимые документы и  материалы от учреждений, организаций, правоохранительных органов в пределах своей компетенции, вправе брать письменные объяснения с должностных лиц по материалам контрольно-аналитических проверок.

- запрашивать у заместителей главы администрации района, начальников структурных подразделений администрации района, руководителей предприятий, учреждений, организаций необходимые материалы, документы информацию по выполнению контролируемых документов.

- вести служебную переписку по вопросам, отведенным к ведению сектора.

- привлекать к проведению проверок специалистов управлений, отделов, секторов администрации района, а также работников предприятий района с ведома руководителей.

5. Оборудование и оформление кабинета организационно-методического сектора.

Материально-техническое обеспечение сектора осуществляется администрацией района.

В секторе должны быть сосредоточены следующие документы и материалы:

1. Устав Верхнебуреинского района.

2. Альбомы, схемы, печатные издания, литература по вопросам теории и практики государственного строительства, Законы РФ, Указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, Законы Хабаровского края, другие законодательные акты, необходимые работникам администрации в их практической деятельности.

3. Периодические печатные издания.

Наглядно в кабинете должны быть оформлены:

1. Структура администрации Верхнебуреинского муниципального района.

2. Состав коллегии при главе района.

3. Состав  Собрания депутатов Верхнебуреинского муниципального района и его постоянных комиссий.

4. Регламент администрации Верхнебуреинского муниципального района.

5. Положение об администрации Верхнебуреинского муниципального района
6. Стенд с выкладкой книг-новинок, оформленные тематические выставки к праздничным датам.

_____________________________   
Администрация Верхнебуреинского муниципального района

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от                           №
Об утверждении положения об

организационно-методическом секторе
администрации  района

В соответствии с Федеральным Законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления  в Российской  Федерации», структурой администрации Верхнебуреинского муниципального района 

1. Утвердить прилагаемое положение об организационно-методическом секторе администрации Верхнебуреинского муниципального района 

2. Считать утратившим силу распоряжение главы от 16.10.2007 

№ 656-р «Об утверждении положения об организационно-методическом отделе»

2.  Контроль за выполнением настоящего  распоряжения возложить на управляющего делами Федоренко Н.А.

3.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава района                                                                         С.В. Салафонов      
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