Общая информация о деятельности организационного отдела

администрации МОГО «Ухта» за 2022 год
1. Наименование – организационный отдел администрации МОГО «Ухта».

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11, каб. № 232, 211
e-mail: adm@mouhta.ru
Состав отдела:
	№ п/п
	Должность
	ФИО
	Телефон

	1.
	Начальник отдела
	Дернова Наталья Николаевна
	78-90-26

	2.
	Главный эксперт
	 Онацкая Александра Александровна
	78-90-27

	3.
	Ведущий эксперт
	Юдина Елена Александровна
	78-90-21


Отдел не имеет подведомственных организаций.

2. Сведения о полномочиях организационного отдела
Задачи отдела
· Организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых главой МОГО «Ухта» - руководителем администрации, заместителем руководителя администрации.
· Организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых органами исполнительной власти Республики Коми в здании администрации.

· Организационно-техническая подготовка к рабочим визитам Главы Республики Коми, представителей органов исполнительной власти Республики Коми.

· Подготовка годовых и месячных планов работы администрации.

· Подготовка отчетов по исполнению годовых и месячных планов работы администрации.

· Подготовка отчета главы МОГО «Ухта» - руководителя администрации о результатах своей деятельности и деятельности администрации муниципального образования городского округа «Ухта» за истекший год.

· Подготовка документов по награждению работников администрации государственными и иными наградами Республики Коми.

· Осуществление организационных мероприятий по подготовке к проведению на территории муниципального образования городского округа «Ухта» избирательных кампаний и референдумов всех уровней.

· Осуществление организационных мероприятий по формированию и корректировке списка и запасного списка кандидатов в присяжные заседатели для Ухтинского городского суда Республики Коми.

· Обеспечение взаимодействия администрации с Общественным советом  МОГО «Ухта».

· Обеспечение взаимодействия администрации со Службой Общественной приемной Главы Республики Коми  по г.Ухте.

·  Обеспечение взаимодействия администрации с Территориальной избирательной комиссией города Ухты.

· Оказание консультативной помощи представителям предприятий и организаций всех форм собственности в оформлении наградных материалов для представления к награждению государственными наградами Российской Федерации и поощрениями Президента Российской Федерации, государственными и иными наградами Республики Коми, наградами администрации.

· Оказание содействия Ухтинскому представительству Межрегионального общественного движения «Коми войтыр» в подготовке проведения ежегодных конференций коми народа.

· Оказание содействия районному звену Отдела статистического регистра и организации сбора данных статнаблюдений Комистата в период подготовки и проведения Всероссийской переписи населения.

· Оказание содействия предприятиям (организациям) всех форм собственности в официальном переводе с русского на коми язык текстов бланков, вывесок.

· Участие в подготовке и проведении мероприятий в связи с праздничными и памятными датами.

Функции отдела

· Осуществляет подготовку и организационно-техническое обеспечение мероприятий (общегородских планёрок, совещаний, встреч, круглых столов), проводимых главой МОГО «Ухта» - руководителем администрации, курирующим заместителем руководителя администрации.

·  Ведет протоколы общегородских планёрок, совещаний, встреч, круглых столов, проводимых главой МОГО «Ухта» - руководителем администрации, оформляет протокольные поручения главы МОГО «Ухта» -руководителя администрации.

· Оказывает содействие в подготовке к мероприятиям (совещаниям, семинарам и др.), проводимым органами исполнительной власти Республики Коми в здании администрации.

· Разрабатывает проекты годовых и месячных планов работы администрации в соответствии с Положением о планировании работы   администрации, доводит утвержденные главой МОГО «Ухта» - руководителем администрации планы до сведения руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации.

· Готовит проект отчета по исполнению плана работы администрации за месяц (год) на основе представленных руководителями отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации информаций о мероприятиях, включенных в планы работы администрации.

· Готовит проект отчета главы МОГО «Ухта» - руководителя администрации о результатах своей деятельности и деятельности администрации муниципального образования городского округа «Ухта» за истекший год в соответствии с формой, утвержденной решением Совета МОГО «Ухта», на основе информаций, представленных руководителями отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации.

· Проводит анализ исполнительской дисциплины  отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации в части своевременного представления предложений для включения в план работы администрации и отчетов по исполнению мероприятий плана работы администрации.

· Осуществляет взаимодействие с Избирательной комиссией Республики Коми по формированию и ведению Регистра избирателей,  участников референдума.

· Осуществляет взаимодействие с Отделом по вопросам миграции ОМВД России по г. Ухте, исправительными колониями УФСИН России по Республике Коми, военным комиссариатом городов Ухта, Вуктыл, Сосногорск, Вуктыльского и Сосногорского районов Республики Коми,  Ухтинским городским судом при предоставлении сведений, обеспечении достоверно подготовленных и своевременно уточненных данных об избирателях, участниках референдума, проживающих на территории городского округа «Ухта». 

· Осуществляет получение сведений о государственной регистрации смерти и сведений о внесении исправлений или изменений в записи актов о смерти из федеральной государственной информационной системы ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния посредством использования автоматизированной информационной системы «Региональный реестр записей актов гражданского состояния Республики Коми».

· Подготавливает на основе полученных сведений свод для формирования и ведения Регистра избирателей, участников референдума, обеспечивает своевременную передачу свода сведений уполномоченному лицу Избирательной комиссии Республики Коми.

· Участвует в мероприятиях по подготовке к проведению  выборов в федеральные, республиканские органы власти, органы местного самоуправления и референдумов  на территории муниципального образования (подготовка проектов правовых актов администрации, организационно-техническое сопровождение заседаний Штабов по подготовке к выборам, работа с руководителями учреждений, в зданиях которых размещаются помещения для участковых избирательных комиссий и помещения для голосования, участие в проверке готовности помещений для участковых избирательных комиссий и др.). 

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

· Осуществляет взаимодействие с Министерством юстиции Республики Коми, Избирательной комиссией Республики Коми,  ГБУЗ РК «Ухтинская психиатрическая больница» по вопросам формирования списка и запасного списка кандидатов в присяжные заседатели для Ухтинского городского суда Республики Коми, внесения изменений и дополнений в эти списки.
· Обеспечивает корректировку сформированных списка и запасного списка кандидатов в присяжные заседатели для Ухтинского городского суда на основе сведений, полученных от Информационного центра МВД России по Республике Коми, ГБУЗ РК «Ухтинская психиатрическая больница».

· Подготавливает техническую документацию для проведения аукциона по опубликованию списка и запасного списка кандидатов в присяжные заседатели для Ухтинского городского суда Республики Коми (дополнений и изменений в эти списки).

· Участвует в организационных мероприятиях по подготовке к проведению Всероссийской переписи населения на территории муниципального образования (подготовка правовых актов администрации, организационно-техническое сопровождение заседаний Комиссии по Всероссийской переписи населения и др.).

· Подготавливает в установленном порядке предложения по учреждению наград администрации.

· Подготавливает (оформляет) наградные документы сотрудников администрации для представления к награждению государственными и иными наградами, поощрениями Республики Коми.

· Организовывает согласование поступающих в администрацию ходатайств и прилагаемых документов к награждению граждан и организаций государственными наградами Российской Федерации, государственными и иными наградами, поощрениями Республики Коми, наградами администрации.

· Обеспечивает организацию и протокольное оформление заседаний комиссии по наградам и поощрениям администрации.

· Обеспечивает организацию торжественного вручения главой МОГО «Ухта» - руководителем администрации государственных и иных наград, поощрений Республики Коми, наград администрации.

· Обеспечивает протокольное оформление врученных главой МОГО «Ухта»  -руководителем администрации государственных и иных наград Республики Коми.

· Обеспечивает организацию приглашений предприятий и организаций города, Почетных граждан г.Ухты и награжденных знаком отличия «За заслуги перед Ухтой» на торжественные мероприятия, посвященные государственным праздникам.

·   Участвует в организации приёма гостей при проведении мероприятий в рамках празднования Дня города Ухты, государственных праздников.

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

· Готовит в пределах компетенции отдела проекты служебных писем.

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

· Рассматривает письменные и устные обращения граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
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, ЕГР ЗАГС, справочно-правовая система «Консультант+».
