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АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЕЙСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	27.12.2010
	№
	197


с. Александровка
Об утверждении Положения об организационном отделе администрации Александровского сельского поселения Ейского района

В соответствии с Уставом Александровского сельского поселения Ейского района, в связи с изменением организационно-штатной структуры администрации Александровского сельского поселения Ейского района:


1. Утвердить Положение об организационном отделе администрации Александровского сельского поселения Ейского района (прилагается).

2. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.

Глава Александровского сельского поселения
Ейского района



                                                   В.Н.Зива
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации
Александровского сельского поселения  Ейского района
от _____________ № ________




ПОЛОЖЕНИЕ 

об организационном отделе администрации Александровского сельского поселения Ейского района
1. Общие положения

1.1. Организационный отдел (далее отдел) является структурным подразделением администрации Александровского сельского поселения Ейского  района  (далее - администрация).

1.2. Отдел является координирующим органом администрации в работе по взаимодействию структурных подразделений администрации, организаций, учреждений Александровского сельского поселения Ейского района, а также в сфере информационного обеспечения и взаимодействия со средствами массовой информации.

1.3. Отдел находится в прямом подчинении – главы Александровского сельского поселения  Ейского  района.

1.4. Правовую основу деятельности отдела составляет Конституция Российской Федерации, законы Российской Федерации и Краснодарского края, постановления и распоряжения главы муниципального образования Ейский район и Александровского сельского поселения Ейского района, Устав Александровского сельского поселения Ейского  района и настоящее положение.

2. Основные задачи

2.1. Обеспечение взаимодействия с администрацией муниципального образования Ейский район, органами государственной власти.

2.2.  Координация работы по взаимодействию структурных подразделений администрации, организаций и учреждений, находящихся на территории сельского поселения.

2.3. Информационное обеспечение деятельности администрации, организаций и учреждений, находящихся на территории сельского поселения, взаимодействие со средствами массовой информации.

2.4 Решение организационных вопросов, обеспечение четкого контроля, наличия, состояния, использования и охраны земель, и регулирование земельных отношений, координирование вопросов использования земельных ресурсов на территории сельского поселения.
3. Функции

3.1. Организационное обеспечение деятельности администрации Александровского сельского поселения  Ейского района:

3.1.1. Обеспечение взаимодействия с администрацией муниципального образования Ейский район, Советом муниципального образования Ейский район, Советом Александровского сельского поселения организациями и учреждениями, находящимися на территории сельского поселения.
3.1.2.  Координация совместной деятельности структурных подразделений администрации.

3.1.3. Перспективное и текущее планирование деятельности администрации.

3.1.4. Координация работы по подготовке и проведению мероприятий с участием главы сельского поселения.
3.2 Решение организационных вопросов, организация приема и рассмотрения заявлений граждан,  учет правоустанавливающих документов о праве граждан на землю по земельным участкам, регулирование земельных отношений, координировать вопросы использования земельных ресурсов на территории Александровского сельского поселения Ейского района.

3.2.1 Ведение учета личного подсобного хозяйства.
3.2.2 Проведение актов обследования на ведение ЛПХ.
3.2.3 Уточнение спорных границ с соседними земельными участками, установление границ огородных участков в натуре.
3.2.3 Выявление потребности граждан сенокошения и выпаса скота, исходя из наличия скота, наделение участками для сенокошения и выпаса скота с установлением границ в натуре;

3.2.4 Осуществление контроля за состоянием использования и охраны земель.
3.2.5 Осуществление контроля по предупреждению загрязнения почвы ГСМ, ядохимикатами, минеральными удобрениями и др.;


3.3. Подготовка проектов постановлений, распоряжений главы Александровского сельского поселения Ейского района по вопросам, входящих в компетенцию отдела.


3.4. Подготовка информационных, справочных материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


3.5. Предоставление по установленной форме и сроки отчетности руководству администрации муниципального образования Ейский район и в структурные подразделения администрации муниципального образования  Ейский район  по соответствующим запросам.

4. Права


4.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от структурных подразделений,  общественных объединений, религиозных организаций, политических партий, предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории Александровского сельского поселения  Ейского  района.


4.2. Вести служебную переписку с общественными объединениями, религиозными организациями, политическими партиями, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела.


4.3. Запрашивать и получать информационные и аналитические материалы, предложения к сводным и перспективным планам работы, другие документы, необходимые для организационного обеспечения деятельности администрации, 
4.4. Собирать оперативные совещания.

4.5. Проводить семинарские занятия для повышения уровня организационной работы.


4.6. Вносить на рассмотрение главы сельского поселения проекты постановлений, распоряжений, предложения, докладные и служебные записки по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5. Руководство и организация работы отдела

5.1. Руководство отделом осуществляет  начальник отдела.

5.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением главы Александровского сельского поселения  Ейского  района и несет ответственность за выполнение обязанностей, возложенных на отдел.

5.3. Осуществляет исполнение функций, предусмотренных настоящим положением.

5.4. Строит деятельность отдела в тесном взаимодействии со структурными подразделениями администрации.

5.5. Составляет планы работы  и контролирует их выполнение.

5.6. Обеспечивает поддержание высокого уровня производственной дисциплины в отделе. Требует от всех сотрудников качественного и своевременного выполнения своих функциональных обязанностей.

5.6. Подписывает в пределах своей компетенции служебные документы.

5.7. Визирует проекты нормативно-правовых актов.

5.8. В отсутствие начальника руководством отдела осуществляет   специалист, назначенный распоряжением главы сельского поселения.
Начальник организационного отдела


      
       А.Г.Подгорный
