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УТВЕРЖДАЮ 
Глава  Центрального района 

города Челябинска

______________В.А.Ереклинцев 

                                                                                           «___»_______________________

ПОЛОЖЕНИЕ

об организационном отделе администрации Центрального района
 города Челябинска

I. Общие положения


1. Организационный отдел (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Центрального района города Челябинска (далее - администрация района).

2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Челябинской области, Уставом Центрального района города Челябинска, Регламентом администрации района, настоящим Положением.

3. Численность отдела определяется штатным расписанием администрации района.

В штат отдела входят муниципальные служащие и служащие, осуществляющие техническое обслуживание деятельности органов местного самоуправления, не отнесенные к должностям муниципальной службы, с кругом обязанностей, обеспечивающих реализацию полномочий администрации района. Муниципальные служащие отдела должны отвечать квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы Российской Федерации и проходить аттестацию в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой района по согласованию с заместителем главы района, курирующим отдел.

5. Деятельность отдела курирует заместитель главы района.

II. Основные задачи

6. Основными задачами отдела являются:

1) обеспечение координации деятельности структурных подразделений администрации района при подготовке и проведении государственных, общегородских и районных мероприятий, выполнении поручений главы района;
2) организация подготовки и проведение выборов и референдумов на территории района;

3) оказание содействия избирательным комиссиям всех уровней в осуществлении их полномочий на территории района;

4) обеспечение текущего планирования деятельности администрации района;

5) контроль исполнения квартальных планов работы структурными подразделениями администрации, поручений главы района;

6) координация работы с органами территориального общественного самоуправления в районе;

7) обеспечение эффективного использования современных систем управления, информационных технологий, сетей и каналов связи администрации района.

III. Функции 

7. В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие функции:

1) координирует работу структурных подразделений администрации района при подготовке и проведении государственных, общегородских и районных мероприятий, выполнении поручений главы района;

2) осуществляет подготовку проектов правовых актов администрации района по направлениям деятельности отдела;

3) разрабатывает проекты организационных документов администрации района: Регламента администрации района, Правил внутреннего трудового распорядка администрации района, обеспечивает внесение в них изменений и дополнений;

4) организует работу по учету избирателей (участников референдума), проживающих на территории района, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации осуществляет своевремееную передачу  данных о численности избирателей (участников референдума), зарегистрированных на территории района, системному администратору комплекса средств автоматизации территориальной избирательной комиссии государственной автоматизированной системы «Выборы»;

5) осуществляет организационное сопровождение  выборов различного уровня в районе, оказывает содействие территориальной и участковым избирательным комиссиям  в реализации их полномочий в период подготовки и проведения выборов;

6) обобщает планы мероприятий структурных подразделений администрации района по реализации ежегодных посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию;
7) осуществляет организационно-техническую подготовку аппаратных и оперативных совещаний главы района, заседаний, круглых столов и рабочих групп, проводимых администрацией района;

8) формирует квартальные планы работы администрации района;
9) оказывает консультативно-методическую помощь структурным подразделениям администрации района по вопросам планирования;

10) контролирует выполнение текущих планов работы администрации района, готовит информационно-аналитические материалы по итогам контрольной работы администрации района;
11) готовит проекты правовоых актов администрации района о награждении Почетной грамотой или объявлении Благодарности администрации Центрального района города Челябинска по направлениям деятльности отдела;
12) осуществляет взаимодействие с Советом депутатов Центрального района города Челябинска по организационным вопросам; 

13) координирует работу органов территориального общественного самоуправления в районе;

14) готовит предложения  по определению границ территорий, в которых осуществляется территориальное общественное самоуправление;
15) обеспечивает взаимодействие главы района с Почетными гражданами города, проживающими на территории района; 

16) формирует главе района предложения по присвоению звания «Почетный гражданин города Челябинска», присуждению премии «Признание»;

           17) формирует ежегодный календарь юбилейных дат создания предприятий, организаций и учреждений, расположенных на территории района;
18) формирует общий и запасной списки присяжных заседателей федеральных судов общей юрисдикции Челябинской области; 


19) осуществляет подготовку оперативной информации, справок и информационных материалов по направлению деятельности отдела;
20) рассматривает предложения, заявления, обращения граждан и организаций  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в рамках компетенции отдела;

21) обеспечивает использование информационных технологий работниками администрации района;


22) координирует работу по обмену информацией с помощью технических средств связи с организациями, учреждениями и предприятиями района, городаЧелябинска и Челябинской области;


23) обеспечивает выполнение мероприятий по комплексной защите информации, составляющей государственную тайну, в структурных подразделениях администрации района;

24) осуществляет внедрение в админстрации района системы электронного документооборота;
25) обеспечивает межведомственное взаимодействие с органами, осуществляющими предоставление муниципальных (государственных) услуг;

26) организует работу по получению, хранению, выдаче и учету Юбилейных медалей ветеранам Великой Отечественной войны 1941-1945гг.;

27) осуществляет учет критических замечаний на сайте Губернатора Челябинской области, на сайте «Безопасный город», в социальной группе ВКонтакте в каждодневном режиме;

28) осуществляет ежедневный просмотр корреспонденции, поступающей на электронную почту администрации района, с последующей передачей полученных обращений граждан (организаций) в общий отдел администрации района для дальнейшей обработки и регистарции;
29) обеспечивает подготовку оперативной информации о преступлениях и происшествиях, совершенных на территории района;

30) осуществляет прием уведомлений о лицах, освободившихся из мест лишения свободы, с последующей передачей обобщенной информации в отдел полиции «Центральный» УМВД России по городу Челябинску;
31) осуществляет подготовку графиков дежурств ответственных руководителей администрации района в выходные и праздничные дни;

32) регистрирует уставы территоиального общественного самоуправления Центрального района города Челябинска;

33) обеспечивает соблюдение требований, установленных законодательством по обработке персональных данных.

IV. Права


8. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

1) запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района, предприятий и организаций независимо от их форм собственности и ведомственной принадлежности, информацию, справки, материалы по принимаемым решениям, выполняемым функциям, об их внутренней организации, объяснения по фактам нарушения прав граждан, интересов аминистрации района, прочие сведения, не входящие в перечень конфиденциальных или составляющих служебную, коммерческую тайны, необходимые для выполнения функций и задач, возложенных на отдел;


2) вносить на рассмотрение заместителя главы района вопросы, связанные с выполнением возложенных на отдел задач и функций;

3) по согласованию с заместителем главы  района выступать с инициативой по подготовке проектов правовых актов администрации района по вопросам, находящимся в компетенции отдела, инициировать создание рабочих групп и комиссий по вопросам компетенции отдела;

4) вносить на рассмотрение заместителю главы  района   предложения по организации и проведению на территории района выборов (референдумов), опросов населения района в соответствии с законодательством Российской Федерации в пределах своих полномочий;

5) проводить совещания по вопросам деятельности отдела.
V. Ответственность

9. Отдел (в лице начальника отдела) несет ответственность за качественное и своевременное выполнение функций отдела в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации, соблюдение работниками отдела требований должностных инструкций, Правил внутреннего трудового распорядка администрации района, норм по охране труда и правил по техники безопасности, а также несет ответственность за соблюдение требований по защите персональных данных.

10. Работники отдела несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

VI. Взаимоотношения

11. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии  со всеми структурными подрозделениями администрации района, Советом депутатов Центрального района города Челябинска, избирательными комиссиями всех уровней, системным администратором комплекса средств автоматизации территориальной избирательной комиссии Государственной автоматизированной системы «Выборы», командованием войсковой части № 2135, расположенной на территории района, отделом по вопросам миграции отдела полиции «Центральный» УМВД РФ по городу Челябинску, спезиализированнным отделом ЗАГС Администрации города Челябинска, с Многофункциональным центром по предоставлению государственных и муниципальных услуг Администрации города Челябинска, со средствами массовой информации и общественностью района, общественными объединениями и организациями, расположенными на территории района и города Челябинска.
Первый заместитель главы 
Центрального района города Челябинска     




Г.А. Гаврилова
 


пприказом исполняющего обязанности главы администрации Центрального района города Челябинска


от_______________№________











