УТВЕРЖДЕНО
распоряжением главы администрации Кировского района г. Донецка
от 03.08.2015 № 244
ПОЛОЖЕНИЕ

об организационном отделе 

администрации Кировского района г. Донецка
Настоящее положение (далее – Положение) об ОРГАНИЗАЦИОННОМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ КИРОВСКОГО РАЙОНА ГОРОДА ДОНЕЦКА (далее – Отдел) разработано во исполнение Положения об администрации Кировского района г. Донецка, утвержденного распоряжением главы Администрации от 30.01.2015 № 30 с целью организационного обеспечения деятельности администрации Кировского района г. Донецка и осуществления организационно – технических мер по реализации полномочий Администрации района.

Данное положение определяет полномочия и порядок деятельности Отдела.
1. Общие положения
1.1. Отдел администрации Кировского района г. Донецка (далее – Отдел, Администрация) является структурным подразделением Администрации, подотчетен и подконтролен главе Администрации и управляющему делами Администрации.
1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности: Конституцией Донецкой Народной Республики, постановлением Совета Министров Донецкой Народной Республики от 02.06.2014 № 9-1 “О применении Законов на территории ДНР в переходный период” с изменениями от 10.01.2015, указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики, актами главы администрации г. Донецка, приказами и распоряжениями главы Администрации, Положением об Администрации Кировского района г. Донецка от 30.01.2015 № 30, настоящим Положением и другими нормативно – правовыми актами Республики. 
1.3. Отдел при решении вопросов, входящих в его компетенцию, взаимодействует с администрацией города Донецка, администрациями районов города Донецка, с исполнительными органами района, предприятиями, учреждениями, организациями.
1.4. Положение об Отделе утверждается распоряжением главы Администрации.
1.5. Сотрудники Отдела действуют в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными начальником Отдела.

1.6. Отдел осуществляет свою работу в соответствии с планами, утвержденными управляющим делами Администрации.
1.7. Полное наименование Отдела – ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ КИРОВСКОГО РАЙОНА ГОРОДА ДОНЕЦКА.
Сокращенное наименование Отдела – ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ КИРОВСКОГО РАЙОНА Г. ДОНЕЦКА.
Место нахождения, юридический и почтовый адрес Отдела: 83011, город Донецк, улица Кирова, дом 194.
2. Основные задачи Отдела
2.1. Основными задачами Отдела являются:

· организационное обеспечение деятельности Администрации и осуществление организационно-технических мер по реализации полномочий главы Администрации;
· подготовка материалов по вопросам организационной работы для рассмотрения на заседаниях хозяйственного актива, аппаратных совещаниях;

· совершенствование форм и методов организационной работы Администрации по вопросам обобщения и распространения их положительного опыта работы;
· подготовка информационных и аналитических материалов для главы Администрации;
· организационное обеспечение выполнения задач по оказанию материально-технической подготовки и проведению выборов, референдумов в рамках действующего законодательства и в пределах компетенции Отдела;
· обеспечение взаимодействия Администрации с партийными организациями, органами самоорганизации населения и другими общественными формированиями по вопросам организационной работы;
· организация семинаров, конференций и других мероприятий, направленных на доведение до сведения аппарата Администрации законодательных и других нормативных актов Республики;
· сбор и систематизация предложений для планирования деятельности Администрации.
3. Основные функции Отдела
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

· обеспечивает организационную подготовку и проведение заседаний хозяйственных активов, аппаратных совещаний под руководством главы Администрации;
· осуществляет организационно-техническую работу по подготовке и проведению избирательных кампаний и референдумов в рамках действующего законодательства и в пределах компетенции Отдела;
· обеспечивает организационную подготовку и проведение различного рода совещаний, хозяйственных активов и других организационных форм;
· обеспечивает контроль за выполнением указов и распоряжений Главы Донецкой Народной Республики, актов главы администрации города, поручений главы Администрации, данных на хозяйственных активах, аппаратных совещаниях и других организационных формах;
· организует подготовку проектов планов работы Администрации, заседаний хозяйственного актива и других организационных форм;
· оказывает организационно-методическую и практическую помощь отделам Администрации, предприятиям, учреждениям, организациям района в организационной работе. Изучает их формы и методы работы, обобщает и распространяет опыт работы;
· готовит информационно-статистическую отчетность по вопросам организационно-массовой работы;
· координирует работу и оказывает практическую помощь в вопросах взаимодействия инспекторов по работе с населением Администрации с жителями района;
· готовит протоколы заседаний хозяйственных активов, аппаратных совещаний и других организационных совещаний;
· готовит проекты приказов и распоряжений главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
· готовит представления на награждение грамотами и благодарственными письмами Администрации;
· готовит публикации в СМИ по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
· обеспечивает организационную подготовку и проведение торжественных и праздничных мероприятий;
· организует подписку Администрации на периодические печатные издания и проводит организационно-разъяснительную работу по подписке на территории района;
· рассматривает обращения граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
· готовит материалы, касающиеся юбилейных дат и профессиональных праздников;
· обеспечивает получение, отправку, регистрацию и обработку электронной почты Отдела;
· организует подготовку структурными подразделениями Администрации материалов для участия главы Администрации в аппаратных совещаниях администрации города и др.;
· готовит документацию для заключения трудовых договоров между Администрацией и инспекторами по работе с населением.
4. Права Отдела. 
4.1.   Для реализации поставленных задач и выполнения своих функций Отдел имеет право:

· принимать участие в работе хозяйственного актива, аппаратных совещаниях, а также в совещаниях, собраниях, семинарах, которые проводят вышеуказанные органы и органы самоорганизации населения;
· вносить предложения Администрации, относящиеся к компетенции Отдела;
· проверять состояние организационной работы в отделах Администрации, у инспекторов по работе с населением;
· проводить инструктажи, консультации, давать методические рекомендации по организационной работе должностным лицам Администрации, инспекторам по работе с населением и другим заинтересованным лицам в пределах компетенции Отдела;
· направлять инструктивно-методические материалы инспекторам по работе  с населением, предприятиям, учреждениям, организациям района;
· запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы, документы, информацию от исполнительных органов района, предприятий, учреждений, организаций, инспекторов по работе с населением, необходимые для исполнения возложенных на него задач;
· подтверждать полномочия инспекторов по работе с населением в рамках действующего законодательства;
· использовать районные системы связи и коммуникации;
· пользоваться банками данных Администрации;
· Отдел обладает иными правами, необходимыми для осуществления возложенных на него функций.
5. Организация деятельности Отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник. В состав Отдела входят начальник, главный специалист и инспектора по работе с населением. Начальник, главный специалист и инспектора по работе с населением назначаются и увольняются с должности приказом главы Администрации.
5.2.   Начальник Отдела:

· планирует, организует и контролирует работу Отдела в соответствии с возложенными на Отдел функциями;

· осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач;

· обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, правил работы со служебными документами;
· анализирует корреспонденцию Отдела и направляет ее для исполнения специалисту Отдела, инспекторам по работе с населением;
· осуществляет меры по повышению квалификации сотрудников Отдела, проводит инструктажи и семинары с целью совершенствования стиля и методов организационной работы и внедрения прогрессивных форм в практику деятельности сотрудников Отдела;

· содействует развитию общественных принципов в деятельности Отдела;

· вносит на рассмотрение проекты приказов и распоряжений главы Администрации по вопросам организационной работы;
· обеспечивает организационную подготовку и проведение хозяйственных активов, аппаратных совещаний, повышения квалификации сотрудников Отдела;
· руководит организационным обеспечением выполнения задач по оказанию материально-технической подготовки и проведения выборов, референдумов в рамках действующего законодательства и в пределах компетенции Отдела;
· обеспечивает подготовку проектов планов работы Администрации, аппаратных совещаний, заседаний хозяйственного актива, семинаров сотрудников Администрации, инспекторов по работе с населением и контролирует их выполнение;
· готовит информационно-статистическую отчетность по вопросам организационно-массовой работы;

· обеспечивает взаимодействие Отдела с руководством Администрации, руководителями структурных подразделений Администрации, предприятиями, учреждениями, организациями;
· принимает участие в координации, изучении работы отделов Администрации, предоставляет им необходимую помощь по вопросам, которые относятся к компетенции Отдела;

· осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения функций Отдела.

5.3.   Начальник Отдела имеет право:

· представлять Администрацию в других управленческих структурах по вопросам, которые относятся к компетенции Отдела;
· в установленном порядке запрашивать и бесплатно получать от государственных органов исполнительной власти, предприятий, учреждений, организаций, общественных объединений, политических, религиозных организаций, органов самоорганизации населения необходимые статистические и иные данные, отчеты по вопросам, которые касаются деятельности Отдела;
· привлекать специалистов структурных подразделений Администрации, с согласия их руководителей, для решения вопросов, которые касаются деятельности Отдела;

· вносить предложения главе Администрации по усовершенствованию работы Отдела, Администрации, по привлечению, в случае необходимости, дополнительных специалистов на договорных основах к работе Отдела;

· осуществлять личный прием граждан по вопросам, касающимся компетенции Отдела;
5.4. Инспектора по работе с населением наделены круглой печатью и правом выдачи документов, предусмотренных должностной инструкцией инспектора по работе с населением, в том числе справок о составе семьи, о регистрации места жительства, о фактическом месте проживания по адресу без регистрации, о фактическом не проживании по месту регистрации, о наличии печного очага для приготовления пищи и печного отопления, о совместном проживании и ведении совместного хозяйства с умершим. 

5.5. На должность начальника Отдела назначаются лица с высшим образованием и стажем работы в органах местного самоуправления или на государственной службе не менее 3 лет либо на руководящих должностях в других сферах не менее 5 лет. На должность специалиста Отдела назначаются лица с высшим образованием. На должность инспектора по работе с населением назначаются лица без определенных образовательно-квалификационных требований, не старше 70 лет, знающие территориальное расположение улиц и переулков закрепленного за ним микрорайона.
6. Заключительные положения
6.1.  Изменения и дополнения вносятся в данное Положение в порядке, установленном для его   принятия.
6.2.   Положение вступает в силу с момента его утверждения главой Администрации.
Управляющий делами администрации




  
    С.В. Гаврильчина
СОГЛАСОВАНО:

Начальник организационного отдела администрации г. Донецка
__________________А.А. Василенко 
«____»_______________________________
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