П О Л О Ж Е Н И Е
об организационном отделе 
администрации города Георгиевска
I.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Организационный отдел администрации города Георгиевска (далее – отдел) является структурным подразделением администрации города Георгиевска. 
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, законами Ставропольского края, иными правовыми актами Ставропольского края, Уставом города Георгиевска,  постановлениями и распоряжениями Главы города Георгиевска, решениями Думы города Георгиевска и  настоящим Положением.

1.3. Отдел формируется и осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательном Российской Федерации и законодательством Ставропольского края о муниципальной службе.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации города Георгиевска, Думой города Георгиевска, а также с управлениями по вопросам местного самоуправления, организационно-протокольным и организационно-аналитическим, кадров, государственной, муниципальной службы и наград, контрольным аппарата Правительства Ставропольского края, иных министерств и комитетов Ставропольского края, краевых отраслевых органов исполнительной власти Ставропольского края, администрацией Георгиевского муниципального района, с предприятиями, организациями, учреждениями, распо​ложенными на территории города Георгиевска в пределах своей компетенции.
1.5. Положение об отделе утверждается Главой города Георгиевска.

1.6. Отдел не является юридическим лицом.

1.7. Отдел подчиняется непосредственно управляющему делами администрации города.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами отдела  являются:

2.1. Организационное обеспечение деятельности администрации города по социально-экономическому развитию города;
2.2. Осуществление перспективного и текущего планирования работы администрации города Георгиевска и контроля за их выполнением.

На отдел могут быть возложены иные задачи в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
III.  ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Разрабатывает и согласовывает в установленном порядке проекты нормативных правовых актов Главы города Георгиевска, подготавливает иные проекты правовых актов и документы по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;
3.2. Осуществляет контроль за прохождением и сроками исполнения распорядительных документов органов государственной власти Ставропольского края, Главы города Георгиевска в структурных подразделениях администрации города;

3.3. Обеспечивает сбор, обработку и анализ информации о ходе исполнения распорядительных документов, заданий и поручений, находящихся на контроле, формирование базы данных по вопросам организации контроля;

3.4. Подготавливает заключения, предложения и рекомендации по итогам проведения контрольных мероприятий;

3.5. Разрабатывает и согласовывает в установленном порядке проекты перспективных и текущих планов работы администрации города, осуществляет контроль за их выполнением;

3.6. Организует и обеспечивает проведение мероприятий с участием Главы города Георгиевска;
3.7. Взаимодействует с Советами территориального общественного самоуправления города Георгиевска, оказывает им консультативную и организационную помощь;
3.8. Рассматривает по поручению Главы города Георгиевска обращения по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

3.9. Обеспечивает необходимой инструктивно-методической документацией в пределах своей компетенции структурные подразделе​ния администрации города.

4.0. Выполняет иные функции в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
IV. ПРАВА  ОТДЕЛА
Отдел для выполнения своих задач и функций  имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от руководителей структурных подразделений администрации города, руководителей организаций всех форм собственности города по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4.2. Требовать своевременного исполнения поручений Главы города Георгиевска по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
4.3. Возвращать исполнителям проекты документов, составленные с нарушением установленных требований;
4.4.Участвовать в заседаниях администрации и Думы города Георгиевска и  вносить свои предложения;

4.5. Привлекать по согласованию с руководителями структурных подразделений администрации города специалистов для участия в подготовке и проведении мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него задачами;

4.6. Проверять в соответствии с планами работы адми​нистрации города и по поручению Главы города Георгиевска состояние организационной работы, исполнительской дисциплины в структурных подразделениях администрации города.
V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
Отдел возглавляет заведующий организационным отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой города по представлению  курирующего отдел управляющего делами администрации города. 

5.1. Заведующий отделом:

5.2. Организует работу и руководит деятельностью отдела на основе единоначалия и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций с учётом прав, предоставленных ему настоящим положением;

5.3. Участвует в заседаниях администрации города Георгиевска, совещаниях у Главы города Георгиевска, первого заместителя главы администрации города Георгиевска, заместителей главы администрации города Георгиевска при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

5.4. Участвует в установленном порядке в заседаниях Думы города Георгиевска, комиссий при рассмотрении вопросов, отнесённых к компетенции отдела;
5.5. Вносит в установленном порядке предложения о структуре и штатной численности отдела, о назначении и освобождении от должности ведущего специалиста отдела, о повышении его квалификации, применении мер поощрения и дисциплинарного воздействия;

5.6. Распределяет функциональные обязанности между работниками отдела,  вносит в установленном порядке на рассмотрение и утверждение их должностные инструкции;
5.7. Обеспечивает соблюдение работниками отдела служебной дисциплины и требований, установленных регламентными документами;

5.8. Подписывает и визирует проекты правовых актов, проекты иных документов, подготовленные по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

5.9. Представляет отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации города Георгиевска, органами исполнительной власти Ставропольского края, органами местного самоуправления Георгиевского муниципального района;
5.10. Осуществляет иные полномочия в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
На период временного отсутствия заведующего отделом его обязанности исполняет ведущий специалист.
