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ПОЛОЖЕНИЕ

об организационном отделе

Управления Делами Администрации Томского района 
I. Общие положения 
1. Настоящее Положение определяет цели, задачи, организационную структуру, функции, обязанности, права и ответственность организационного отдела Управления Делами Администрации Томского района (далее – Отдел).
2. Отдел является структурным подразделением Управления Делами Администрации Томского района, созданным с целью выработки и реализации единой согласованной и эффективной организационной политики исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления - Администрации Томского района, осуществляющего свою деятельность в интересах населения муниципального образования «Томский район» и подчиняется непосредственно заместителю Главы Томского района – начальнику Управления Делами Администрации Томского района.
3. Отдел в своей работе руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами и иными нормативными правовыми актами Томской области, Уставом муниципального образования «Томский район», муниципальными правовыми актами Томского района, а также настоящим Положением.
4. Отдел возглавляет начальник организационного отдела Управления Делами Администрации Томского района (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от замещаемой должности распоряжением Администрации Томского района.

5. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения начальника отдела, устанавливаются муниципальным правовым актом и содержатся в должностной инструкции начальника отдела.
Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей начальника отдела, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности его должностной инструкцией.

6. В случае временного отсутствия начальника отдела, в том числе временной нетрудоспособности, отпуска, командировки, а также в случае прекращения трудовых отношений до замещения вакантной должности его обязанности исполняет заместитель начальника организационного отдела Управления Делами Администрации Томского района или работник Отдела, на которого распоряжением Администрации Томского района возлагается временное исполнение обязанностей начальника отдела с установлением доплаты в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

В случае, если в должностной инструкции работника предусмотрена его обязанность временно замещать начальника отдела в период его отсутствия, распоряжение Администрации Томского района о временном исполнении обязанностей отсутствующего руководителя не издается.

7. Начальник отдела исполняет обязанности главного специалиста по работе с органами местного самоуправления сельских поселений организационного отдела Управления Делами Администрации Томского района в случае его временного отсутствия, в том числе временной нетрудоспособности, отпуска, командировки, а также в случае прекращения трудовых отношений до замещения вакантной должности. При этом распоряжением Администрации Томского района может быть возложено временное исполнение обязанностей отсутствующего работника на начальника отдела с установлением ему доплаты в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе (в случае, если исполнение должностных обязанностей отсутствующего работника подразделения не возложено на другого работника его должностной инструкцией или этот работник также отсутствует на работе).
II. Организация деятельности

8. Отдел структурно состоит из:

· начальника;

· заместителя начальника;

· главного специалиста по работе с органами местного самоуправления сельских поселений.
9. Структура Отдела схематично:






III. Задачи

10. Отдел осуществляет следующие задачи:
1) организационное обеспечение деятельности Администрации Томского района (далее – администрация района); 

2) организационное и консультационно-методическое взаимодействие с органами местного самоуправления Томского района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
3) содействие избирательным комиссиям, комиссиям референдума в реализации их полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Томской области о выборах и референдуме на территории муниципального образования «Томский район»;
4)  обеспечение реализации наградной политики в администрации района.
IV. Функции

11. В соответствии с задачами Отдел осуществляет следующие функции:
1) по организационному обеспечению деятельности администрации района:
организационное обеспечение собраний, заседаний, публичных слушаний, круглых столов, иных мероприятий, проводимых Главой Томского района (за исключением мероприятий, отнесенных к ведению других структурных подразделений);
организационное обеспечение официальных приемов делегаций, официальных и протокольных мероприятий, содействие в организации выезда официальных делегаций района;
содействие в организации проведения мероприятий, посвященных государственным праздникам;
содействие в организации проведения опросов и мониторингов по вопросам местного значения, а также по оценке эффективности деятельности администрации района;
подготовка информации о муниципальном образовании для участия в форумах, конкурсах, выставках, а также для представления по запросам в органы власти;
подготовка сводной информации о социально-экономической и общественно-политической ситуации в Томском районе; 
организация процесса планирования и отчетности в администрации района, формирование на основе соответствующих планов структурных подразделений администрации района:

текущих (ежемесячных) календарных планов основных районных мероприятий;
ежемесячного календаря Дней рождений Томского района;

телефонного справочника органов местного самоуправления, учреждений, предприятий муниципального образования «Томский район» и районных подразделений федеральных и областных структур, поддержание в актуальном состоянии данных электронного телефонного справочника;

паспорта муниципального образования «Томский район»;

иных планов мероприятий администрации района, отчетов об их исполнении по поручению заместителя Главы Томского района – начальника Управления Делами Администрации Томского района;
организационно-техническое обеспечение деятельности конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы муниципального образования «Томский район», Глав сельских поселений; 
организационно-техническое обеспечение встреч Главы Томского района с населением на территории муниципального образования «Томский район», отчетов главы района; 
содействие в части обеспечения исполнения обязанности представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лицами, замещающими муниципальные должности в органах местного самоуправления Томского района;  
организация работы по предоставлению муниципальных услуг в администрации района:

формирование и ведение реестра муниципальных услуг;
формирование и ведение перечня муниципальных услуг;

обеспечение проведения мониторинга муниципальных услуг и муниципальных функций, предоставляемых и исполняемых Администрацией Томского района;

обеспечение возможности получения муниципальных услуг в электронном виде;

организация работы в информационных системах по вопросам деятельности Отдела (ГАС «Управление», ЕСИА, Реестр государственных и муниципальных услуг, СМЭВ); 

осуществление комплекса мероприятий по увеличению доли жителей, использующих электронные сервисы при получении государственных и муниципальных услуг;
содействие в работе территориально-обособленных структурных подразделений ОГКУ «Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» в Томском районе;
осуществление взаимодействия с органами и структурными подразделениями администрации района, оказание им практической и методической помощи по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
взаимодействие с общественными объединениями, негосударственными некоммерческими организациями, политическими партиями и иными институтами гражданского общества по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
рассмотрение обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
организация работы на портале ССТУ.РФ;
подготовка и (или) участие в разработке проектов нормативных правовых актов администрации района по вопросам ведения Отдела;
осуществление информационного наполнения тематических разделов на сайте Администрации Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по вопросам деятельности Отдела;
прием и консультирование физических и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
ведение делопроизводства в системе электронного документооборота и делопроизводства по направлениям деятельности Отдела;
формирование материалов, касающихся работы Отдела, в соответствии с номенклатурой дел, обеспечение их сохранности и своевременной сдачи на хранение в архив.
2) по организационному и консультационно-методическому взаимодействию с органами местного самоуправления Томского района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела:
обеспечение взаимодействия муниципального образования «Томский район» и органов местного самоуправления сельских поселений в рамках Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
организация проведения Дней Управляющих Делами, Глав сельских поселений, совещаний, семинаров, обучающих семинаров, круглых столов, конкурсов и иных мероприятий, направленных на развитие местного самоуправления на территории Томского района;
подготовка информационных, статистических и аналитических материалов о деятельности органов местного самоуправления Томского района; 
оказание организационной и консультационно-методической помощи органам местного самоуправления района;
подготовка предложений по созданию необходимых условий для развития системы местного самоуправления в районе;
изучение и анализ опыта организационной работы органов местного самоуправления Томской области и других регионов Российской Федерации.
3) в рамках содействия избирательным комиссиям, комиссиям референдума в реализации их полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Томской области о выборах и референдуме на территории муниципального образования «Томский район»:
осуществление комплекса организационно-технических мероприятий по подготовке выборов депутатов в Государственную Думу РФ, Президента Российской Федерации, депутатов в Законодательную Думу Томской области, депутатов Думы Томского района, проведению местного референдума;
координация работы по регистрации (учету) избирателей, участников референдума в администрации района;
организационно-техническое обеспечение деятельности рабочей группы по координации деятельности государственных органов и органов местного самоуправления при осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории Томского района;
подготовка информации о количестве избирателей, участников           референдума, зарегистрированных на территории Томского района, по состоянию на 1 января и 1 июля каждого года в порядке, утвержденном Центральной избирательной комиссией Российской Федерации;
подготовка и внесение на рассмотрение Главе Томского района предложения по образованию избирательных участков, участков референдума;
подготовка и внесение на рассмотрение Главе Томского района предложений по выделению специальных мест для размещения агитационных печатных материалов; помещений, находящихся в муниципальной собственности, пригодных для проведения агитационных публичных мероприятий в форме собраний с избирателями;
проведение консультационно-методических мероприятий по подготовке и проведению муниципальных выборов;
содействие в организации информирования избирателей, участников референдума;
координация деятельности органов и структурных подразделений администрации района при осуществлении мероприятий, связанных с подготовкой и проведением выборов, референдума на территории муниципального образования «Томский район»;
организация инвентаризации и обеспечение хранения избирательного имущества, переданного на хранение Избирательной комиссией Томской области.
4) в сфере обеспечения реализации наградной политики в администрации района:
осуществление контроля за соблюдением порядка инициирования награждения знаками поощрения Администрации Томского района;
подготовка проектов распоряжений Администрации Томского района о награждении знаками поощрения Администрации Томского района;
оформление Почетных грамот Администрации Томского района и Благодарственных писем Администрации Томского района;
организация торжественного вручения знаками поощрения Администрации Томского района Главой Томского района или иным лицом по его поручению;
формирование актуальной базы сведений и подготовка информационно-аналитических, справочных материалов о гражданах и организациях, награжденных знаками поощрения Администрации Томского района, а также о субъектах, внесших данные ходатайства;
взаимодействие с Комитетом наград Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области, Законодательной Думой Томской области, Думой Томского района, органами местного самоуправления муниципальных образований Томского района по вопросам наградной политики в Администрации Томского района;
направление ходатайств Главы Томского района о представлении к награждению наградами и присвоению почетных званий Томской области, к награждению наградами Законодательной Думы Томской области, наградами Думы Томского района и наградных материалов к ним Губернатору Томской области, Председателю Законодательной Думы Томской области, Председателю Думы Томского района; 

осуществление учета, хранения знаков поощрения Администрации Томского района.
V. Обязанности руководителя подразделения

12. Начальник отдела обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, в том числе законодательство о

противодействии коррупции, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Томской области, Устав муниципального образования «Томский район», иные муниципальные правовые акты Томского района, а также соблюдать требования к профессиональной этике и служебному поведению муниципального служащего;

обеспечивать выполнение Отделом возложенных на него задач и функций;

осуществлять общее руководство Отделом и осуществлять контроль за правильностью и своевременностью исполнения должностных обязанностей работниками Отдела;

осуществлять иные обязанности в соответствии с должностной инструкцией начальника отдела.

VI. Права

13. Права Отдела реализуются его руководителем и работниками в соответствии с установленным в должностных инструкциях распределением обязанностей.

14. Начальник отдела имеет право:

запрашивать и получать от руководителей органов и структурных подразделений Администрации Томского района, муниципальных предприятий и учреждений необходимые материалы, а также пользоваться в установленном порядке банками данных этих организаций;
получать при выполнении поручений Главы Томского района необходимые пояснения от должностных лиц Администрации Томского района, ее органов и структурных подразделений, а также руководителей муниципальных предприятий и муниципальных учреждений;
использовать в своей деятельности имеющиеся в администрации района системы связи, копирования и т.п.;
использовать служебный транспорт администрации района для осуществления своих функций;
осуществлять официальную переписку с организациями и гражданами по вопросам своей деятельности, используя бланки Управления Делами;
по поручению Главы Томского района направлять органам и структурным подразделениям Администрации Томского района, муниципальным предприятиям и учреждениям обязательные для исполнения указания по вопросам исполнения правовых актов Администрации Томского района;
привлекать для содействия в выполнении функций Отдела специалистов юридических служб органов и структурных подразделений Администрации Томского района;
взаимодействовать и координировать деятельность органов и структурных подразделений Администрации Томского района, муниципальных предприятий и муниципальных учреждений в пределах установленных полномочий.
Информационное, документационное, транспортное и материально-техническое обеспечение деятельности Отдела осуществляется в составе Управления Делами Администрации Томского района.
VII. Ответственность

15. Начальник отдела несет ответственность за несвоевременное и (или) не соответствующее установленным требованиям выполнение возложенных на подразделение задач и функций.

16. Работники Отдела несут ответственность в соответствии с распределением обязанностей, установленным в их должностных инструкциях.
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