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Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я
АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО РАЙОНА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 17.02.2006
	  № 69 

	г. Холм
	


	Об утверждении Положения об организационном отделе Администрации Холмского муниципального района

	


  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемое Положение об организационном отделе Администрации Холмского муниципального района.

2.Считать утратившим силу постановление от 09.11.1999 №328.

	Глава района
	А. М. Машаров


	
	Утверждено

постановлением Администрации муниципального района

 от  17.02.2006  № 69 


П О Л О Ж Е Н И Е

об организационном отделе Администрации Холмского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Организационный отдел Администрации Холмского муниципального района (далее именуется – отдел) является структурным подразделением Администрации Холмского муниципального района (далее Администрации района), создается постановлением Администрации района.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными, областными, районными нормативными правовыми актами, а также настоящим положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации района, районными структурами федеральных и областных органов государственного управления, комитетом государственной гражданской службы Новгородской области. 

2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Основными функциями отдела являются:

2.1. Нормативное правовое и организационно-методическое обеспечение формирования и реализации на территории района государственной политики в области местного самоуправления.

2.2.Организационное обеспечение взаимодействия Главы Администрации Холмского муниципального района с представительным органом местного самоуправления – Думой Холмского муниципального района (далее Думой района), со структурными подразделениями Администрации района, Администрациями поселений.

2.3. Организационное обеспечение подготовки и проведения выборов в органы государственной власти, местного самоуправления, референдумов.

2.4.Методическое руководство деятельностью структурных подразделений Администрации района, района по вопросам организационной работы.

2.5. Информирование через газету "Маяк" население о деятельности Администрации района, Думы района.

2.6. Обеспечение связи с общественными организациями, политическими партиями и движениями.

3. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Отдел в соответствии с возложенными на него функциями осуществляет следующие задачи:

        3.1. Разрабатывает проекты решений Думы Холмского муниципального района, постановлений Администрации района по вопросам местного самоуправления.

3.2.Обеспечивает организацию регулярных встреч Главы Администрации Холмского муниципального района с Главами Администраций поселений, населением района, готовит предложения по повесткам дня таких встреч.

Обеспечивает подготовку и проведение районных, областных единых информационных дней.

3.3.Осуществляет организационное обеспечение по поручению Главы администрации Холмского муниципального района мероприятия районного значения.

3.4.Осуществляет организацию подготовки и проведения выборов в органы государственной власти и местного самоуправления, референдумов, оказывает методическую, консультационную помощь структурным подразделениям, организаторам выборов.

3.5.Готовит в установленном порядке предложения по проектам федеральных и областных законов о местном самоуправлении, избирательного права, административно -территориального устройства района.

3.6.Осуществляет организационную подготовку заседаний Думы Холмского муниципального района, постоянных комиссий Думы Холмского муниципального района.

3.7.Организует и проводит учебные семинары и совещания с работниками аппаратов Администраций поселений по вопросам осуществления возложенных на них полномочий.

3.8.Организует работу по подготовке и оформлению документов на представление к присвоению звания "Заслуженного работника", наград Российской Федерации, на награждение Почетной грамотой Администрации Новгородской области и Холмского района, для объявления Благодарностей Губернатора Новгородской  области и Главы  Администрации Холмского муниципального  района.

3.9. Осуществляет подготовку проведения отчета Главы Администрации Холмского муниципального  района о работе Администрации района за год.

3.10. Осуществляет контроль за исполнением постановлений и распоряжений Администрации области и района.

3.11. Информирует население района через газету "Маяк" о деятельности Администрации района, Думы Холмского муниципального района.

3.12.Поддерживает связь с общественными организациями, политическими партиями, движениями.

4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

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

4.1.В соответствии с установленным порядком готовить проекты нормативных правовых актов района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2.Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от структурных подразделений Администрации района.

4.3.Создавать и вести банки данных по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.4.Взаимодействовать со структурными подразделениями Администрации района, района.

4.5.Созывать совещания работников структурных подразделений Администрации района.

4.6. Участвовать в совещаниях, других мероприятиях, проводимых Администрацией района.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

5.1.Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый и освобождаемый  от должности Главой района в соответствии с областным законом  от 16 октября 1997 г. №122 -ОЗ "О муниципальной службе в Новгородской области".

5.2. Заведующий отделом:

осуществляет руководство деятельностью отдела, выполняет обязанности в соответствии с настоящим Положением, представляет интересы отдела по всем направлениям деятельности;

отвечает перед Главой Администрации Холмского муниципального района за работу отдела;

определяет порядок работы работников (специалистов) отдела, разрабатывает и представляет на утверждение Главе  Администрации Холмского муниципального района должностные инструкции работников отдела;

дает указания, обязательные для исполнения работниками  (специалистами) отдела, организует и проверяет исполнение;

вносит Главе Холмского муниципального района предложения о мерах поощрения и взыскания работникам (специалистам) в соответствии с действующим законодательством;

за неисполнение отделом возложенных на него функций заведующий отделом несет ответственность в соответствии с областным законом от 16 октября 1997 г. №122 - ОЗ "О муниципальной службе в Новгородской области" и законодательством о труде;

обеспечивает своевременное и достоверное предоставление отчетности отделу экономики и коммерческой деятельности Администрации Холмского муниципального района.

6. РАБОТНИКИ ОТДЕЛА (СПЕЦИАЛИСТЫ)

6.1. Принимаются на работу Главой Администрации Холмского муниципального  района по представлению заведующего отделом.

6.2. Деятельность работников отдела осуществляется на основе должностных инструкций.

6.3. Заведующий отдела назначается Главой Администрации Холмского муниципального района.

___________________
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