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Приложение   1

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
муниципального образования
Ленинградский район
от 21.12.2021 № 352-р
ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении организационной работы 
администрации муниципального образования Ленинградский район

1. Общие положения
1.1.Управление организационной работы муниципального образования Ленинградский район (далее по тексту - управление) является отраслевым (функциональным) органом администрации муниципального образования Ленинградский район (далее – Администрация).
1.2. Управление подчиняется заместителю главы муниципального образования Ленинградский район, курирующему вопросы внутренней политики и главе муниципального образования Ленинградский район. В текущей деятельности муниципальные служащие управления функционально подчиняются начальнику управления.
1.3.Управление входит в структуру Администрации муниципального образования Ленинградский район, которая утверждается решением Совета муниципального образования Ленинградский район. Управление возглавляет начальник управления.

1.4.Начальник управления назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Ленинградский район на основании распоряжения администрации.
1.5.Муниципальные служащие управления назначаются на должность и освобождаются от должности главой муниципального образования Ленинградский район на основании распоряжения администрации.
1.6.Функциональные обязанности, права, полномочия, ответственность, а также требования к квалификации сотрудников управления устанавливаются в их должностных инструкциях.

1.7.Управление в своей работе руководствуется:

-Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Краснодарского края, постановлениями и распоряжениями главы администрации (губернатора) Краснодарского края, решениями Совета муниципального образования, Уставом муниципального образования Ленинградский район, Регламентом работы Совета муниципального образования Ленинградский район,  постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования Ленинградский район и настоящим Положением.
2. Основные задачи управления
2.1.К основным задачам управления  относятся:

2.1.1.Организационно-методическое обеспечение избирательных кампаний разного уровня выборов.
2.1.2.Взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами  администрации муниципального образования в проведении совещаний и других мероприятий с участием главы и заместителей главы муниципального образования Ленинградский район.
2.1.3. Организационное и информационное обеспечение еженедельных и ежемесячных планерных совещаний при главе муниципального образования.
2.1.4. Обеспечение перспективного и текущего планирования работы администрации муниципального образования и контроль за его исполнением.
2.1.5.Подготовка и исполнение распорядительных документов, относящихся к компетенции управления.
2.1.6.Организация и проведение местных референдумов и опросов обще​ственного мнения по мере необходимости.
2.1.7.Взаимодействие с общественными объединениями, политическими партиями, привлечение их к участию в реализации программ социально-экономического развития района.
2.1.8.Взаимодействие с национальными общинами в целях сохранения гражданского мира и межнационального согласия, утверждения принципа равноправия граждан различных национальностей и вероисповедания, проживающих в районе, укрепление взаимоуважения и взаимопонимания между ними.
2.1.9.Взаимодействие с религиозными организациями, вовлечение их в процесс стабилизации социально-политической обстановки в районе.

2.1.10.Обеспечение взаимодействия ветеранских организаций с органами местного самоуправления района по внедрению в практику нравственно-патриотического воспитания населения, опыта и традиций старшего поколения, героического исторического наследия, празднования памятных дней и знаменательных событий истории Отечества и края.

2.1.11.Взаимодействие с Советом муниципального образования Ленинградский район.
2.1.12 Ведение делопроизводства Совета муниципального образования Ленинградский район.
2.1.13.Взаимодействие с органами местного самоуправления сельских поселений.
2.1.14.Осуществление мероприятий, направленных на реализацию государственной национальной политики.
3. Функции управления
3.1.Управление осуществляет следующие основные функции:

3.1.1.Перспективное и текущее планирование деятельности администрации муниципального образования.
3.1.2.Координация подготовки и проведения районных мероприятий с участием главы муниципального образования, привлечение при необходимости работников других управлений, отделов администрации.
3.1.3.Согласование заявок управлений, отделов на проведение районных семинаров и совещаний с участием глав сельских поселений.
3.1.4.Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации муниципального образования, относящихся к компетенции управления.
3.1.5.По поручению главы муниципального образования рассмотрение писем, обращений и заявлений граждан.
3.1.6.Организационное обеспечение проведения выборов всех уровней.
3.1.7.Содействие в порядке, установленном законодательством, избирательным комиссиям, сельским поселениям Ленинградского района в проведении выборов в органы государственной власти и местного самоуправления.
3.1.8.Осуществление регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории муниципального образования Ленинградский район.
3.1.9.Организация работы геральдической комиссии при  главе муниципального образования Ленинградский район.
3.1.10. Подготовка материалов на сессию Совета муниципального образования Ленинградский район о кандидатурах, представленных на звание «Почетный гражданин Ленинградского района».
3.1.11. Подготовка и проведение организационного комитета по организации и порядку занесения на районную Доску почета.
3.1.12.Учет поручений главы муниципального образования, данных на планерных совещаниях, и контроль за их исполнением.
3.1.13.Участие в подготовке и проведении профессиональных праздников, юбилеев и других торжественных мероприятий. 
3.1.14. Содействие вовлечению населения в деятельность территориального общественного самоуправления и анализ участия граждан в процессе его развития.

3.1.15.Обеспечение деятельности Ленинградского местного отделения «Всероссийский Совет местного самоуправления».

3.1.16. Организация деятельности Совета молодых депутатов при Совете муниципального образования Ленинградский район.

3.1.17.Осуществеление взаимодействия с партиями, общественными, национальными объединениями, религиозными организациями, оказание им информационно-методической помощи.
3.1.18.Подготовка аналитических материалов по проблемам общественно-политической ситуации, межнациональных отношений, вопросам религий.

3.1.19. Взаимодействие с органами местного самоуправления по проведению мониторинга социально-политической ситуации, межконфессиональной, межэтнической обстановки в районе.
3.1.20.Мониторинг деятельности партий, общественных и национально-культурных объединений, религиозных организаций района и влияние их на развитие социально-политической обстановки.
3.1.21.Осуществление организационно-технического обеспечения работы Совета муниципального образования.

3.1.22.Оказание методической и практической помощи администрациям сельских поселений района.
4. Организация работы управления
4.1.
Управление не имеет в своем составе структурных подразделений.
4.2.
Численность работников управления утверждается согласно штатному расписанию.
4.3.
В период временного отсутствия начальника управления его обязанности исполняет заместитель начальника управления или другой специалист управления на основании распоряжения администрации муниципального образования.
5. Права управления
5.1. Для обеспечения своей деятельности управление наделяется следующими правами:
5.1.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от предприятий, учреждений и организаций, администраций сельских поселений района.
5.1.2. Осуществлять проверки организации планирования и других вопросов, относящихся к компетенции управления, в отделах и управлениях администрации муниципального образования.
5.1.3. Использовать действующие системы связи, в том числе в установленном порядке и специальные.
5.1.4. Вносить на рассмотрение главы муниципального образования проекты постановлений и распоряжений, а также предложения, замечания, докладные записки по вопросам деятельности управления.
5.2. Запрашивать от всех отделов (управлений) администрации муниципального образования информационные, аналитические материалы и другие документы, необходимые для организационного обеспечения деятельности главы, взаимодействия администрации с ее отраслевыми (функциональными) органами, администрациями сельских поселений.
6. Руководство управления
6.1.Начальник управления в пределах своих полномочий:
6.1.1.Планирует, организует и контролирует работу, а также составляет планы и анализы работы управления.
6.1.2. Разрабатывает должностные инструкции специалистов управления.
6.1.3.Распределяет обязанности между специалистами управления и контролирует их исполнение.
6.1.4. Вносит предложения о поощрении и дисциплинарной ответственности специалистов управления.
6.2. Начальник управления несет ответственность за:

6.2.1. Организацию деятельности управления по выполнению возложенных на него задач и функций.
6.2.2.Организацию в управлении оперативной и качественной подготовки исполнения документов.
6.2.3. Соблюдение сотрудниками управления трудовой и производственной дисциплины.
6.2.4. Обеспечение соблюдения в управлении правил пожарной безопасности.
6.2.5. Рациональное использование трудовых ресурсов управления и охраны труда специалистов управления.
6.3. Начальник управления вправе делегировать отдельные, предоставляемые ему полномочия специалистам управления.

7. Критерии оценки деятельности управления
7.1. К основным критериям оценки деятельности управления относятся:

7.1.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

7.1.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

8. Заключительные положения

8.1. Возложение на управление обязанностей и функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к организационной работе, не допускается.
8.2. Начальник и специалисты управления осуществляют свою деятельность на основании настоящего Положения и в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными распоряжением администрации муниципального образования.

Заместитель главы 

муниципального образования 

Ленинградский район                                                                     В.Н.Шерстобитов
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