РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КЫТМАНОВСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ
НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ  АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

РЕШЕНИЕ


16.02.2018.                                                                                                  № 52. 
с. Кытманово



	Об  утверждении Положения о  комитете по организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению Администрации района.




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», п.2 статьи 46 Устава муниципального образования Кытмановский район Алтайского края,  Кытмановский районный Совет народных депутатов РЕШИЛ:
1. Утвердить Положение о  комитете по организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению Администрации района (прилагается).
2. Контроль по исполнению решения возложить на постоянную комиссию районного Совета народных депутатов по законности, правопорядку и местному самоуправлению.
 
 

Заместитель председателя Кытмановского
районного Совета народных депутатов                                                    В.А. Титов




                                                              Утверждено решением
                                                                                   Кытмановского районного Совета 
                                                           народных депутатов
                                                         от  16.02.2018 № 52.

ПОЛОЖЕНИЕ
о комитете организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению
Администрации Кытмановского района

1.Общие положения
1.1. Комитет по организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению Администрации Кытмановского района (далее – комитет) образуется  на основании п.2 статьи 46 Устава муниципального образования Кытмановский район, входит в структуру органов Администрации района, не наделенных статусом юридического лица.
1.2. Комитет в своей деятельности подчиняется главе  муниципального образования  Кытмановский район (далее – главе района) и работает под его непосредственным руководством.
  1.3. Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации,   законами и другими нормативными правовыми актами Губернатора и Правительства Алтайского края, Уставом  муниципального образования Кытмановский район, решениями Кытмановского районного Совета народных депутатов, постановлениями и распоряжениями Администрации  Кытмановского района, Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ), Унифицированной системой организационно-распорядительной документации, инструкциями по делопроизводству в Администрации района и Кытмановском районном Совете народных депутатов, а также настоящим Положением.
1.4. Комитет  содержится за счет средств районного бюджета.
 
2. Структура и основные направления деятельности комитета.
2.1. Комитет, как структурная единица Администрации района, утверждается Кытмановским районным Советом народных депутатов по представлению главы района. Штатная численность и штатное расписание утверждается главой района.
2.2. В состав комитета входят: председатель комитета (главная муниципальная должность), начальник отдела по делопроизводству и кадровой работе (ведущая муниципальная должность), секретарь руководителя (немуниципальная должность).
2.3. Руководство комитетом осуществляет председатель, который назначается и освобождается от должности главой района. В подчинении председателя находятся начальник отдела по делопроизводству и кадровой работе, секретарь руководителя.
	Председатель комитета несет персональную ответственность за выполнение возложенных на комитет задач и осуществление им своих функций, самостоятельно решает все вопросы, относящиеся к деятельности комитета в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной главой района.
	Председатель комитета имеет право:
- запрашивать и получать от комитетов, отделов, управлений, органов местного самоуправления, иных учреждений документы, информацию и материалы, необходимые для  подготовки проектов распоряжений, постановлений, решений Кытмановского районного Совета народных депутатов; а также информацию о выполнении принятых решений (постановлений, распоряжений);
- запрашивать и получать от ответственных лиц аналитические материалы, предложения по планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы;
- по поручению главы района направлять главам муниципальных образований обязательные к исполнению указания по устранению выявленных недостатков или нарушений;
	В период отсутствия председателя, его обязанности исполняет начальник отдела по делопроизводству и кадровой работе.
2.4. Специалисты комитета назначаются и освобождаются от должности главой района по представлению председателя комитета. 
В период отсутствия специалистов комитета обязанности отсутствующего исполняют работники комитета, в соответствии с установленной в комитете взаимозаменяемостью.
2.5.На работников комитета, являющихся муниципальными служащими, распространяются положения федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и закона Алтайского края от 07.12.2007 №134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае». Они пользуются всеми правами и исполняют обязанности, предусмотренные действующим законодательством, а также гарантиями и льготами, установленными для муниципальных служащих.

3. Основные задачи и функции комитета:
3.1. Организация обеспечения взаимодействия главы района, районного Совета народных депутатов (далее РСНД), Администрации  района с населением района, с администрациями сельсоветов района, Советами депутатов сельсоветов района, муниципальными образованиями других уровней, структурными подразделениями органов государственной власти Алтайского края, территориальными подразделениями федеральных органов  власти.
3.2. Осуществление координации деятельности органов местного самоуправления при проведении   избирательных кампаний, референдумов и других мероприятий. Обеспечение организационного  и  методического содействия  деятельности избирательных  комиссий . 
3.3. Оказание методической помощи по реализации действующего законодате-льства  в органах местного самоуправления района.
3.4. Осуществление контроля по  исполнению нормативных правовых актов  вышестоящих органов власти  и  района в рамках компетенции комитета, организация проведения антикоррупционной экспертизы принимаемых нормативно-правовых актов и их проектов, взаимодействие с контрольными и надзорными органами.
3.5.Формирование планов работы  районного Совета депутатов, Администрации района и осуществление контроля  за их реализацией.
3.6.Осуществление организационно-технической подготовки сессий Кытмановского районного Совета народных депутатов, Совета Администрации, проводимых совещаний, собраний, встреч, публичных слушаний, заседаний постоянных комиссий, рабочих групп, сходов (конференций) граждан.
3.7.Прием, регистрация и передача по назначению входящей и исходящей корреспонденции, осуществление контроля за своевременным исполнением документов вышестоящих органов власти.
3.8. Осуществление контроля по выполнению правил внутреннего трудового распорядка и трудовой дисциплины в Администрации района, ведение учета рабочего времени.
3.9.Осуществление контроля по рассмотрению обращений граждан в органы местного самоуправления района, организация личного приема граждан.
3.10.Обеспечение кадровой работы в Администрации района:
 а) организация и руководство профессиональной подготовкой, переподготовкой и повышением квалификации муниципальных служащих, а также формированием резерва на выдвижение на вышестоящие муниципальные должности;
б) организация мероприятий на замещение муниципальных вакантных должностей муниципальной службы, создание кадрового резерва;
в) анализ уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих, формирование заказа на повышение квалификации и переподготовку муниципальных служащих;
г) проведение аттестации, прохождение испытаний при замещении муниципальных должностей муниципальных службы;
д) ведение личных дел и состава кадров муниципальных служащих в соответствии с требованиями действующего законодательства, ведение трудовых книжек в  Администрации района;  
е) ведение реестра муниципальных служащих в пределах утвержденного штатного расписания Администрации района;
ж) организация работы комиссии по начислению пенсии за выслугу лет пенсионерам, вышедшим на пенсию с муниципальной службы района;
и) подготовка документов по  награждению   юридических и физических лиц государственными наградами Алтайского края, Почетными грамотами, благодарственными письмами, памятными адресами Администрации района;
к) организация персонифицированного и воинского учета кадрового состава Администрации района.
3.11. Организация работы по сбору и проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации муниципального района, и муниципальными служащими Администрации муниципального района, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению.
3.12. Взаимодействие с отделом по делам архивов по вопросам ведения, хранения и сдачи в архив законченных делопроизводством документов Кытмановского РСНД и Администрации района.
3.13. Оказание содействия по ведению официального сайта Администрации района.

4. Ответственность работников комитета.
4.1.Комитет несет ответственность за надлежащее и своевременное исполнение возложенных на него задач и должностных обязанностей, в соответствии с действующим законодательством и настоящим положением.
4.2.Специалисты комитета несут дисциплинарную, административную и уголовную ответственность на основе действующего законодательства за неисполнение обязанностей и несоблюдение ограничений, установленных настоящим положением и другими законодательными и нормативными актами, а также за несвоевременное и некачественное выполнение комитетом возложенных на него функций, за не обеспечение сохранности, достоверности, конфиденциальности информации и материалов, за разглашение персональных данных, нарушение положений этического кодекса.

5. Взаимоотношения, связи.
5.1. Комитет осуществляет свою деятельность на принципах гласности и открытости, взаимодействует с выборными должностными лицами, депутатами всех уровней, органами государственной власти и органами местного самоуправления, руководителями коммерческих и некоммерческих организаций всех форм собственности.
5.2.  Взаимодействует с:
Алтайским краевым Законодательным Собранием, Администрацией Губернатора и Правительства Алтайского края, Уполномоченным по правам человека в Алтайском крае, Избирательной комиссией Алтайского края, Правовым департаментом, Департаментом по вопросам внутренней политики, Департаментом по вопросам государственной службы и кадров, Департаментом по документационному обеспечению, организационным отделом, Ассоциацией «Совет муниципальных образований Алтайского края», прокуратурой Кытмановского района, другими управлениями, отделами и комитетами (в пределах своей компетенции).

 
Секретарь                                                                                       Т.А. Губарева


