                                                                     Утверждено 

 постановлением Администрации 

 муниципального района 
 от  01.07.2013   № 361
ПОЛОЖЕНИЕ

о комитете организационной и правовой работы

Администрации Батецкого муниципального района

1.Общие положения
1.1.Комитет организационной и правовой работы Администрации Батецкого муниципального района (далее – комитет)  является структурным подразделением Администрации Батецкого муниципального района (далее Администрация района), выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере обеспечения организационной, кадровой  деятельности Администрации муниципального района, Думы муниципального района.
1.2. Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации,  областными законами и другими нормативными правовыми актами Новгородской области, Уставом Батецкого муниципального района, решениями Думы Батецкого муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации Батецкого муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти области, иными государственными органами, органами местного самоуправления, общественными и профсоюзными, религиозными организациями, средствами массовой информации и другими организациями области и муниципального района.
1.4. Комитет в своей деятельности подчиняется Главе Батецкого муниципального района (далее – Главе района) и работает под его непосредственным руководством, а также взаимодействует с заместителем Главы администрации района, координирующим его работу. 
1.5.Комитет не является юридическим лицом,  имеет свой фирменный бланк для решения вопросов, отнесенных к его компетенции, круглую печать со своим наименованием, штампы для заверения и размножения копий документов Администрации района, контроля, приема и отправки  документов.

1.6. Местонахождение и юридический адрес комитета: 

175000, п.Батецкий, Новгородская область, ул.Советская, д.39а.

2. Цели и задачи комитета
2.1. Деятельность комитета направлена на достижение следующих целей и показателей:

а) повышение эффективности деятельности Администрации Батецкого муниципального района;
б) обеспечение неукоснительного исполнения федеральных и областных законов, указов, распоряжений, поручений Губернатора области, постановлений и распоряжений области; поручений Главы Батецкого муниципального района, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Батецкого муниципального района;
в) обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан, принятие исчерпывающих мер по соблюдению и защите их прав и законных интересов;
г) реализация на территории муниципального района основных направлений кадровой политики органов местного самоуправления. 
  д) организация и обеспечение доступа пользователей информацией к информации о деятельности органов местного самоуправления в средствах массовой информации, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
   е) предоставление органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального района государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

   ж) координация всей работы по противодействию коррупции в органах местного самоуправления.
2.2. Основными задачами комитета являются:

а) организационное  обеспечение деятельности Главы Батецкого муниципального района, Администрации района и Думы Батецкого муниципального района (далее – Дума района);
б) организация обеспечения взаимодействия Главы района, Думы района с населением района, Администрациями сельских поселений района, Советами депутатов сельских поселений района, муниципальными образованиями других уровней, структурными подразделениями органов государственной власти области, территориальными подразделениями федеральных органов;
в) организационно-техническое и хозяйственное обеспечение деятельности аппарата Администрации района, Думы района;

г) обеспечение взаимодействия Главы района, Администрации района  с муниципальными предприятиями, учреждениями, а также с организациями, в том числе не находящимися в муниципальной собственности;
д) обеспечение организационно-технического и методического содействия в деятельности избирательных комиссий;
е) организация приема и  рассмотрения письменных обращений граждан в органы местного самоуправления муниципального района;
ж) обеспечение реализации действующего законодательства о муниципальной службе в органах местного самоуправления района, сельских поселениях по ведению кадровой работы, соблюдению прав и обязанностей в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации; 

з) организация и обеспечение деятельности архивного отдела;
и) организация деятельности по соблюдению законодательства по противодействию коррупции в органах местного самоуправления муниципального района и осуществление контроля в структурных подразделениях Администрации района.

3. Функции комитета

Комитет выполняет следующие функции:

3.1. Разрабатывает:

а) проекты нормативных правовых актов района, относящихся к компетенции комитета, а также по поручению Главы района;
б) методические материалы в целях улучшения работы аппарата Администрации района, Думы района;

в) перспективные и текущие планы работы Администрации района, Думы района, комитета;
г) планы мероприятий, посвященных знаменательным датам и памятным событиям, проводимым в Батецком муниципальном районе.
3.2.Осуществляет:

а) организационно-техническую подготовку  проведения заседаний Думы района, районных совещаний, аппаратных совещаний при Главе района, семинаров, областных и районных информационных дней, различных встреч с населением выборных должностных лиц, представителей органов власти области и района; оформляет протоколы заседаний и совещаний;
б) контроль за выполнением принятых планов,  решений, поручений, наказов в муниципальном районе;
в) контроль за выполнением областных законов и иных нормативных правовых актов области, Поручений Губернатора и Правительства Новгородской области направленных в район, нормативных, нормативных правовых актов района, критических замечаний, предложений, высказанных на встречах при проведении областных, районных информационных дней, совещаний, семинаров в рамках компетенции комитета;
г) методическое руководство работой по ведению делопроизводства в отделах, комитетах Администрации района;
д) работу по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан (письменных, устных, электронных, поступивших на сайты, блоги) по вопросам, отнесенным к полномочиям Администрации  района, осуществляет деятельность по  организации работы с обращениями граждан, поступающих в Администрацию района осуществляет контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;
е) координация работы по выпуску муниципальной газеты «Батецкий вестник».
3.3. Обеспечивает:

а) организацию делопроизводства в аппарате Администрации района и Думе района (согласование, правовое заключение, печатание и размножение документов);

б) оперативное доведение до исполнителей копий нормативных и нормативных правовых актов области и района, писем, жалоб,  ходатайств и прочее;

в) организацию приема и отправки  корреспонденции:, почтой, электронной почтой, факсимильной связью, персональной доставкой; размещение информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
обеспечение электронного документооборота  в Администрации муниципального района и межведомственного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления.
г) составление проектов номенклатуры дел Администрации района (с отделами, комитетами, не являющимися юридическими лицами), Думы района  и представление их на утверждение в установленном порядке; 

д) формирование дел постоянного и временного срока хранения согласно описям,  обеспечение   сохранности  документов Администрации района, Думы района, в том числе по личному составу;

е) бесперебойную работу оргтехники в отделах, комитетах Администрации района.
  ж) организацию проверки достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

  з) организацию ежегодного приема, осуществление анализа и обеспечения по решению представителя нанимателя проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляемых лицами, замещающими муниципальные должности, а также должности муниципальной службы в Администрации района, руководителей муниципальных учреждений, а также граждан претендующих на замещение соответствующих должностей в Администрации района, в порядке, установленном действующим законодательством;

и) соблюдение муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности, требований к служебному поведению, ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных федеральным и областным законодательством;

к) организацию приема и осуществление анализа сведений о расходах лиц, замещающих должности муниципальной службы в порядке, установленном действующим законодательством;
3.4. Участвует в организационном содействии по обеспечению мероприятий, связанных с подготовкой и проведением федеральных, областных и муниципальных выборов.
3.5. Организует:
а) личный прием граждан Главой района, заместителями Главы администрации муниципального района, выездные приемы граждан;
б) ведение официального сайта Администрации Батецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
в) ведение блога Главы района.
3.6. Оформляет официальные поздравления и поздравительные открытки с юбилейными датами, государственными и профессиональными праздниками.
3.7. По кадровым вопросам обеспечивает:

а) организацию и руководство профессиональной подготовкой, переподготовкой и повышением квалификации муниципальных служащих, а также формированием резерва на выдвижение на вышестоящие муниципальные должности муниципальной службы;

б) организацию мероприятий на замещение 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 аттестаций, прохождение испытаний при замещении муниципальных должностей муниципальной службы;

д) ведение личных дел и состава кадров Администрации района в соответствии с требованиями действующего законодательства, ведение трудовых книжек;

 е) ведение реестров лиц, замещающих муниципальные должности, и должности муниципальной службы в Администрации района;

ж) консультирование руководителей комитетов, отделов Администрации района и муниципальных служащих по вопросам соблюдения трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой;

з) организацию работы комиссии  по начислению пенсии за выслугу лет пенсионерам, вышедшим на пенсию с  муниципальной службы района;

и) организацию, контроль и подготовку документов по представлению к награждению юридических и физических лиц Почетными грамотами Администрации района и области, Благодарственными письмами Главы района и Губернатора области, Благодарностями Главы района и Губернатора области, Почетными грамотами министерств и ведомств Российской Федерации, государственными наградами Российской Федерации;

к) организацию работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих  должности муниципальной службы в Администрации района, и урегулированию конфликта интересов;  
л) организацию работы  районной комиссии по противодействию коррупции; 
м) подготовку проектов договоров, дополнительных соглашений Главы района с муниципальными  служащими и служащими Администрации района, их визирование и   регистрацию. Осуществление контроля за выполнением условий заключенных договоров.

н) организацию работы по сбору, анализу и проверке достоверности и полноты сведений о расходах, доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации района, а также лицами, замещающими муниципальные должности, должности муниципальной службы и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению.
3.8.  В сфере деятельности архивного отдела  обеспечивает:

а) организацию выполнения запросов граждан и юридических лиц, в том числе по предоставлению государственных и муниципальных услуг;

б) организация делопроизводства отдела;

в) сохранность и учёт архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению; 

г) комплектование  архивного отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для района; 

д) организационно-методическое руководство деятельностью архивов организаций;

е) организацию использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в том числе на договорной основе.

4. Полномочия  комитета

Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий комитет вправе:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям комитета.
4.2.Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям комитета.
4.3. Издавать приказы в пределах своей компетенции.
4.4. Принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям комитета.
4.5. Создавать совещательные и экспертные органы (советы, группы, коллегии) в установленной сфере деятельности.
4.6. Осуществлять контроль за соблюдением требований Федеральных законов: от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; от 17.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» и других федеральных, областных законов, нормативных правовых актов, относящихся к деятельности муниципальной службы.
4.7.Осуществлять контроль за соблюдением законодательства по противодействию коррупции в органах местного самоуправления муниципального района.

4.8. Осуществлять контроль за соблюдением муниципальными служащими:

 трудовой дисциплины, установленных Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебной информацией и вносить предложения Главе района о принятии мер поощрения или наложении дисциплинарного взыскания на работников Администрации района;

своевременного сообщения представителю нанимателя, или в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации муниципального района, и урегулированию конфликта интересов, о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению такого конфликта.
5. Организационно-штатная структура и обеспечение деятельности    комитета

5.1.В состав комитета входит архивный отдел.
5.2. Комитет возглавляет председатель, исполняющий обязанности заместителя Главы администрации муниципального района, назначаемый и освобождаемый от должности Главой района (далее – председатель). 
5.3. Руководство комитетом осуществляется председателем комитета на принципах единоначалия.

5.4. Председатель комитета:

а) осуществляет непосредственное руководство деятельностью комитета, разрабатывает Положение о комитете, Положения об отделах комитета;

б) организует в соответствии с настоящим Положением работу комитета;

в) распределяет обязанности между работниками комитета, разрабатывает и утверждает должностные инструкции сотрудников комитета;

г) несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством; 
д) действует самостоятельно без доверенности от имени комитета, представляет его во всех организациях;

е) запрашивает информацию, взаимодействует с подразделениями, участвующими в разработке и реализации мероприятий по муниципальной службе; контролирует их исполнение в пределах установленных полномочий и осуществляет контроль за выполнением функций, возложенных на  комитет; вносит предложения Главе района по усовершенствованию работы комитета, а также осуществляет контроль за выполнением Правил внутреннего распорядка, вносит предложения Главе района о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников, вносит проекты на утверждение по приему и увольнению работников, входящих в номенклатуру комитета;
ж) обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности комитета:

квалифицированное применение требований действующего законодательства и требований, установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района; 

своевременная подготовка проектов нормативных правовых актов Администрации  района, Думы района в рамках компетенции комитета;

соблюдение сроков, качества и полноты подготовки мероприятий с участием Главы  района, либо уполномоченного им лица;

своевременное и качественное предоставление информаций, сведений, отчетов в вышестоящие органы власти;

своевременное и качественное исполнение поручений, указаний (письменных и устных) Главы района, заместителей Главы администрации муниципального района;

оформление документов на представление к областным и муниципальным наградам в порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами;

недопущение  нарушения срока выполнения  контрольных документов;

соблюдение порядка, сроков, полноты рассмотрения обращений граждан;

соблюдение требований, установленных нормативными и методическими документами в сфере документационного обеспечения;

отсутствие нареканий на деятельность комитета со стороны руководства Администрации района;

отсутствие дисциплинарных взысканий у работников комитета.
  соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

  соблюдение законодательства по противодействию коррупции в органах местного самоуправления и состояние антикоррупционной работы в комитете.

5.5. Структура и штаты комитета определяются штатным расписанием Администрации района.
5.6 Финансирование деятельности комитета осуществляется за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального района.
5.7. Ликвидация и реорганизация комитета проводятся в порядке, установленном действующим законодательством.
______________________






