Общая информация о деятельности организационного отдела

администрации МОГО «Ухта» за 2018 год
1. Наименование – организационный отдел администрации МОГО «Ухта».

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11, каб. № 211
e-mail: meriaukh@mail.ru

Состав отдела:
	№ п/п
	Должность
	ФИО
	Телефон

	1.
	Заведующий отделом
	Дернова Наталья Николаевна
	78-90-26

	2.
	Главный эксперт
	Якубив Яна Витальевна
	78-90-21

	3.
	Главный эксперт
	Захаров Владимир Николаевич
	78-90-27

	4.
	Главный эксперт
	Онацкая Александра Александровна
	78-90-81


Отдел не имеет подведомственных организаций.

2. Сведения о полномочиях  организационного отдела
Задачи отдела
· Организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых руководителем  администрации, заместителем руководителя администрации по вопросам организации деятельности администрации.

· Организация планирования работы администрации и контроль за выполнением перспективных и текущих планов работы администрации.
· Организация работы с наградными материалами лиц, представленных к награждению государственными и иными наградами Республики Коми, наградами администрации муниципального образования городского округа «Ухта»; оказание методической и практической помощи гражданам, предприятиям, организациям и учреждениям в оформлении наградных материалов на награды администрации, Республики Коми.
· Осуществление организационных мероприятий по подготовке к проведению на территории муниципального образования городского округа «Ухта» избирательных кампаний и референдумов всех уровней.

· Организация работы по формированию, корректировке списка и запасного списка кандидатов в присяжные заседатели для Ухтинского городского суда Республики Коми.
· Участие в организационных мероприятиях в связи с праздничными и памятными днями.

Функции отдела

· Осуществляет подготовку и организационно-техническое обеспечение мероприятий (совещаний, планёрок и других мероприятий), проводимых руководителем администрации, курирующим заместителем руководителя администрации.

· Ведет протоколы заседаний, совещаний, проводимых руководителем администрации, оформляет протокольные поручения руководителя администрации.

· Обеспечивает контроль и анализ выполнения поручений руководителя администрации, данных в ходе заседаний, совещаний.

· Разрабатывает проекты годовых и ежемесячных планов работы администрации в соответствии с Регламентом работы администрации, доводит утвержденные руководителем администрации планы  до сведения  руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации.

· Обеспечивает организацию приглашения и приема гостей при подготовке к проведению мероприятий с участием представителей исполнительной власти Республики Коми, муниципальных образований Республики Коми.

· Организует приглашение и прием гостей при проведении мероприятий в рамках празднования Дня города Ухты.

· Проводит анализ исполнительской дисциплины  отраслевых (функциональных) органов и  структурных подразделений администрации в части своевременного представления планов и отчетов.
· Организовывает проведение организационно-технических мероприятий администрации по подготовке к проведению  выборов в федеральные, республиканские органы власти, органы местного самоуправления и референдумов  на территории муниципального образования. 

· Организовывает работу по формированию списка и запасного списка кандидатов в присяжные заседатели Ухтинского городского суда Республики Коми и по ежегодной корректировке утвержденных списков кандидатов в присяжные заседатели.

· Обеспечивает подготовку в установленном порядке предложений по учреждению наград администрации.

· Оказывает методическую и практическую помощь гражданам, предприятиям, организациям и учреждениям по оформлению наградных материалов на награды администрации, муниципалитета, Республики Коми.
· Осуществляет в установленном порядке учет и организовывает согласование поступающих в администрацию ходатайств и прилагаемых документов к награждению граждан и организаций государственными и иными наградами Республики Коми, наградами администрации.

· Ведет подготовку и оформление наградных документов сотрудников администрации для представления к награждению государственными и иными наградами Республики Коми.

· Обеспечивает организацию и протокольное оформление заседаний комиссии по наградам и поощрениям администрации муниципального образования городского округа «Ухта».
· Организовывает торжественное вручение государственных и иных наград Республики Коми, наград администрации. 

· Готовит проекты  постановлений и распоряжений администрации  по вопросам:

- награждения наградами администрации МОГО «Ухта»;

- проведения выборных кампаний, референдумов;

- иным вопросам,  входящим в компетенцию отдела.

· Осуществляет официальные переводы на коми язык названий организаций, текстов официальных печатей, штампов и бланков.

· Рассматривает письменные и устные обращения граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

· Готовит проекты служебных писем в пределах компетенции отдела.

· Готовит отчеты, аналитические справки, информацию по вопросам деятельности отдела.

· Участвует в рабочих совещаниях и семинарах, проводимых Территориальной избирательной комиссией города Ухты   с председателями и секретарями участковых комиссий.

· Участвует в организации подготовки к проведению Всероссийской переписи населения на территории муниципального образования.
3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции организационного отдела
· Федеральный закон Российской Федерации  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
· Федеральный закон от 12.06.2002 №67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»
· Федеральный закон от 20.08.2004 г. № 113-ФЗ «О порядке и сроках составления списков кандидатов в присяжные заседатели»
· Закон Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ  «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми»
· Закон Республики Коми от 27.09.2010 г. № 88-РЗ «О выборах и референдумах в Республике Коми»
· Закон Республики Коми от 01.03.2011 № 17-РЗ «О наградах и поощрениях в Республике Коми»
· Закон Республики Коми от 28.05.1992 г. «О государственных  языках  Республики Коми» 
· Устав МОГО «Ухта»
· Постановление администрации МОГО «Ухта» от 17.11.2015 № 2472 «О регламенте работы администрации МОГО «Ухта»

· Постановление администрации МОГО «Ухта» от 26.04.2016 992 «О наградах и формах поощрения администрации муниципального образования городского округа «Ухта».
4. Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении организационного отдела

СЭД DIRECTUM, справочно-правовая система «Консультант+».
