                                                                         Утверждено распоряжением

                                                                                администрации Красногорского

                                                                                   муниципального района

                                                                                   от 12.12.2014 г. № 405
ПОЛОЖЕНИЕ

об организационном отделе администрации

Красногорского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Организационный отдел (далее — отдел) является органом администрации Красногорского муниципального района и подчиняется в своей деятельности непосредственно заместителю главы администрации Красногорского муниципального района по общим вопросам.

1.2. Штатное расписание отдела утверждается главой Красногорского муниципального района (далее – глава района) в установленном порядке.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями правительства Московской области, губернатора Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района и настоящим положением.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются:
2.1. Организация и осуществление деятельности в сфере реализации Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» на территории Красногорского муниципального района, Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации». 

2.2. Организационное обеспечение деятельности органов администрации Красногорского муниципального района, взаимодействие  с администрациями городских и сельских поселений, входящих в состав Красногорского муниципального района (далее – поселения района) по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.3. Организация подготовительных работ по проведению референдумов, выборов Президента Российской Федерации, депутатов Федерального Собрания, депутатов Московской областной Думы, губернатора Московской области,  главы района и Совета депутатов Красногорского муниципального района, оказание помощи избирательным комиссиям в осуществлении своих полномочий, взаимодействие с Центральной и Московской областной избирательными комиссиями.

2.4. Осуществление взаимодействия и координация деятельности территориальных отделов администрации Красногорского муниципального района (далее – администрация района) по вопросам организации выборов всех уровней.

2.5. Организация подготовительных работ по проведению Всероссийской переписи населения совместно с отделом государственной статистики в Красногорском районе, органами администрации района.

2.6. Подготовка документов по награждению граждан государственными наградами, наградами Московской области, наградами Красногорского муниципального района. 

2.7. Взаимодействие с избирательной комиссией Московской области по обеспечению функционирования комплекса средств автоматизации Государственной автоматизированной системы «Выборы».

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Для выполнения поставленных задач отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Организация разработки муниципальных  правовых актов по вопросам входящим в компетенцию отдела. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2. Организация работы по текущему планированию работы администрации района.

3.3. Осуществление подготовки ежемесячных планов работы администрации района.

3.4. Подготовка  ежегодного плана мероприятий, памятных и праздничных дат Красногорского муниципального района.

3.5.  Ведение учета поручений губернатора Московской области и организация работы в части сопровождения и подготовки отчета по их исполнению по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.6. Формирование списков с контактными телефонами и ведение базы данных электронных адресов руководителей предприятий, организаций и учреждений района.

3.7.  Участие в проведении организационно-массовых мероприятий в сфере культуры, физической культуры и спорта, проводимых администрацией района совместно с органами государственной власти Российской Федерации и Московской области.

3.8. Обеспечение проведения организационных мероприятий при подготовке районных конференций, совещаний, собраний, заседаний, оперативных совещаний, осуществление протокольного обслуживания мероприятий, проводимых администрацией района.

3.9. Совместно с территориальной, окружной избирательными комиссиями, избирательными комиссиями муниципальных образований и органами администраций  поселений района осуществление мероприятий по подготовке, организации и проведению выборов и референдумов (разработка плана организационных мероприятий по проведению выборов, референдумов, подготовка и утверждение проекта составов избирательных округов, перечня избирательных участков, избирательных комиссий).

3.10. Согласно Федеральному закону “Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации” осуществление взаимодействия с политическими партиями, с избирательными объединениями, избирательными блоками по подготовке и проведению выборов, ведение учета общественных и политических партий, движений, объединений и организаций, действующих на основании Конституции Российской Федерации и законов Российской Федерации на территории Красногорского муниципального района, изучение и анализ их деятельности, обобщение опыта их работы.

3.11. Осуществление организационно-технического и информационно-справочного обеспечения избирательных кампаний различного уровня в масштабах района. Обеспечение хранения материально-технических средств используемых для проведения избирательных кампаний. 
3.12. В установленном законом порядке оказание избирательным комиссиям содействия в реализации их полномочий: координация работы органов местного самоуправления по финансовому и материально-техническому обеспечению выборных кампаний.

3.13. Совместно с отделом потребительского рынка, рекламы и услуг экономического управления, управлением по культуре и делам молодежи и районной избирательной комиссией организация в день выборов торгового обслуживания населения, проведение культурных программ.

3.14. Участие в реализации Федеральной целевой программы повышения правовой культуры избирателей и организаторов выборов в Российской Федерации.

3.15. Организация и ведение регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории Красногорского муниципального района, обеспечение взаимодействия администрации района с органами, осуществляющими регистрацию граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, органами записи актов гражданского состояния; судами; органами, осуществляющими воинский учет, с воинскими частями, осуществляющими регистрацию военнослужащих, членов их семей и других избирателей, проживающих в пределах расположения воинской части.

3.16. Организация и проведение публичных слушаний по вопросам проектов устава Красногорского муниципального района, муниципальных правовых актов Красногорского муниципального района, бюджета района и отчета о его исполнении, планов и программ развития района, а так же по другим вопросам в соответствии с действующим законодательством.
3.17. Оказание содействия гражданам района в созыве и организации общих собраний, конференций по месту их жительства, при необходимости – в приглашении руководителей предприятий, учреждений, организаций, расположенных на соответствующей территории, депутатов района, должностных лиц органов местного самоуправления района.

3.18. Своевременное и качественное рассмотрение обращений органов государственной власти, общественных объединений, предприятий, организаций и учреждений,  граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, подготовка по ним соответствующих ответов.

3.19. Организация и проведение по согласованию с главой района и Советом депутатов Красногорского муниципального района опросов общественного мнения населения Красногорского муниципального района или части его территории по общественно значимым вопросам, доведение результатов опросов общественного мнения до сведения населения через средства массовой информации района.

3.20. Совместно с отделом государственной статистики в Красногорском районе, администрациями поселений района, входящих в состав Красногорского муниципального района, органами администрации района, осуществление мероприятий по подготовке, организации и проведению Всероссийской переписи населения.

3.21. Сбор информации по использованию государственной символики Российской Федерации и символики Красногорского муниципального района. 

3.22. Осуществление организаторской работы по вопросам наградного законодательства:

- рассмотрение материалов, внесение представлений к награждению орденами и медалями, присвоению Почетных званий Российской Федерации и Московской области, Почетными грамотами Правительства Московской области, Московской областной Думы и Красногорского муниципального района;

· рассмотрение ходатайств о выдаче награжденным дубликатов орденов, медалей, документов о награждении взамен утраченных и о замене наград, пришедших в негодное состояние;

· обеспечение заказа, хранения, учет, контроля, вручения государственных наград и удостоверений к ним;

· регулярное представление отчетов в управление наград правительства Московской области о вручении орденов, медалей, знаков и документов к ним.

3.23. Организация работы по подготовке списков присяжных заседателей, внесение в них ежеквартально изменений.

3.24. Организация работы по созданию и упразднению судебных участков мировых судей по Красногорскому муниципальному району; представление информации о численности населения, проживающего на территории судебных участков, в разрезе городских, сельских поселений и населенных пунктов с учетом закона Московской области “О статусе муниципальных образований”.

3.25.  Организация работы по заключению межмуниципальных соглашений.

3.26. Формирование планов мероприятий по устранению недостатков, выявленных в ходе проверок, проводимых в администрации района, корректировка их, с учетом информации о выполнении мероприятий,  представленных исполнителями.
3.27. Организация работы по рассмотрению наказов избирателей по поручению губернатора Московской области и главы района.

3.28. Организация работы по обеспечению деятельности общественной палаты в Красногорском муниципальном районе.
3.29. Оперативное рассмотрение и организация исполнения поступающих по авторизованной системе передачи и контроль прохождения телеграфной информации (АС НАБАТ) срочных телеграмм в пределах компетенции отдела.

3.30. Участие в обеспечении исполнения администрацией Красногорского муниципального  района  задач  и  функций  по  мобилизационной подготовке и 
мобилизации согласно положению о мобилизационной подготовке органов местного самоуправления Красногорского муниципального района.
IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

4.1. Организационный отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность муниципальной службы главой района по представлению заместителя главы администрации и освобождается от замещаемой должности главой района.

4.2. Начальник отдела имеет право вносить предложения по комплектованию штата отдела, контролировать и требовать выполнения должностных обязанностей сотрудниками отдела, об установлении надбавок сотрудникам отдела, а также о поощрении либо наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников отдела.

Заместитель главы администрации 

Красногорского муниципального района



        И.В. Хомутский


Начальник 

организационного отдела                                                                 Н.П. Бондаренко
