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	Администрация Лукояновского муниципального округа
Нижегородской области

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	25.10.
	2024
	№
	1174-п




Об утверждении Положения об отделе организационной работы Управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области



В соответствии с Положением об Управлении делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, утвержденным постановлением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области от 25.10.2024 №1173-п «Об утверждении Положения об Управлении делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области», администрация Лукояновского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе организационной работы Управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2. Разместить настоящее постановление на официальном портале (сайте) администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в сети «Интернет».
3. Признать утратившим силу постановление администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области от 28.03.2023 № 283-п «Об утверждении Положения о секторе организационной работы отдела документационного обеспечения Лукояновского муниципального округа Нижегородской области».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области Афанасова Александра Николаевича.



	Глава местного самоуправления
	
	С.Н. Малышев
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области
от 25.10.2024 № 1174-п

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ ЛУКОЯНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел организационной работы Управления делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее – Администрация), может иметь свой штамп, бланк и печать.
1.2. Отдел находится в непосредственном подчинении начальника Управления делами Администрации. 
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, Уставом Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и настоящим Положением.
1.4. На главного специалиста Отдела возлагаются государственные полномочия по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (ответственного секретаря) в соответствии с п.2 ст. 4 Закона Нижегородской области от 26 октября 2006 №121-З «О комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Нижегородской области».
1.5. Положение об Отделе утверждается правовым актом Администрации.
1.6. Местонахождение Отдела: 607800, Нижегородская область, г. Лукоянов, ул. Коммунистическая, д.11 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Организация приема граждан и юридических лиц, рассмотрение обращений, жалоб, заявлений и предложений граждан в пределах своей компетенции.
2.2. Организационное обеспечение деятельности Администрации.
2.3. Обеспечение приёма граждан и представителей юридических лиц главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2.4. Организация проведения совещаний, заседаний, комиссий, рабочих групп, координационных советов, коллегий, круглых столов, видеоконференций и других мероприятий с участием главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и начальника Управления делами Администрации. Подготовка протоколов.
2.5. Организация встреч главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области с представителями Правительства Нижегородской области, руководителями предприятий, организаций, учреждений всех форм собственности, депутатами, общественностью и населением.
2.6. Организационное обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.
2.7. Создание условий для обсуждения проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения, доведение до сведения жителей муниципального образования информации в разделе Новости на официальном портале (сайте) и в социальных сетях.
2.8. Оказание поддержки общественным наблюдательным комиссиям, коллегиальным консультативно-совещательным органам, осуществляющим общественный контроль за обеспечением прав человека и содействие лицам, находящимся в местах принудительного содержания.
2.9. Осуществление взаимодействия с социально ориентированными некоммерческими организациями, благотворительной деятельности и добровольчества.
2.10. Осуществление взаимодействия с Лукояновской районной организацией Нижегородской областной организации имени Александра Невского Общероссийской общественной организации «Всероссийское общество инвалидов», а также другими общероссийскими общественными объединениями инвалидов, в части реализации мероприятий по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг на территории Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2.11. Участие в организации мероприятий Концепции демографической политики Российской Федерации на период до 2025 года, мероприятий по оздоровлению населения Лукояновского муниципального округа.
2.12. Взаимодействие с руководителями предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, структурных подразделений и отраслевых органов Администрации по вопросам местного значения и проводимых мероприятий.
2.13. Документационное обеспечение деятельности Администрации и единого порядка организации и ведения делопроизводства.
2.14. Организация работы по вопросам деятельности  Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, участие в разработке программ, и мероприятий направленных на профилактику безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав.
2.15. Осуществление взаимодействия с гражданами, имеющими статус ветеранов и инвалидов, при проведении мероприятий в округе.
2.16. Участие в организации работы по оказанию материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, в рамках Постановления Правительства Нижегородской области от 23.03.2007 № 86 «Об утверждении порядка предоставления материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, в виде денежных средств».
2.17. Формирование отчетов структурных подразделений Администрации по завершению отчетного периода и планов структурных подразделений Администраций на последующий год.
2.18. Организация работ по оформлению документов для награждения отдельных категорий граждан Лукояновского муниципального округа Нижегородской области наградами окружного и областного значения.
2.19. Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
2.20. Оказание содействия в выполнении задания на комплектование Вооруженных сил Российской Федерации военнослужащими в рамках проводимой Специальной военной операции.
2.21. Организация работ по взаимодействию со средствами массовой информации по вопросам опубликования муниципальных правовых актов, проводимых мероприятий. 
2.22. Участие в организации работы по подготовке к Праздникам, Памятным Датам и торжественным мероприятиям.
2.23. Участие в рассмотрении инициатив, программ, проектов, предложений граждан, выяснение и учет их мнений, обобщение и мониторинг вопросов, требующих взаимодействия со всеми службами округа.
2.24. Участие в реализации Плана мероприятий («дорожной карты») по правовому просвещению граждан и оказанию правовой помощи на территории Нижегородской области на 2021-2023 годы».
2.25. Организация работы по внедрению Единой государственной информационной системы социального обеспечения (ЕГИССО).
2.26. Организация работы в рамках развития межмуниципального сотрудничества.
2.27. Участие в работе мониторинга состояния межнациональных и межконфессиональных отношений на территории Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2.28. Участие в организации работы по подготовке сводной информации об услугах, предоставляемых на муниципальном уровне.

3. ФУНКЦИИ 
В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие основные функции:
3.1. Участие в решении вопросов организации местного самоуправления на территории Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
3.2. Организационное обеспечение деятельности Администрации. 
3.3. Совершенствование организационной структуры Администрации. 
3.4. Обеспечение приема граждан главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
3.5. Осуществление в пределах своей компетенции взаимодействия с правоохранительными органами, иными государственными органами, с государственными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными организациями, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями.
3.6. Получение в пределах своей компетенции информации от физических и юридических лиц (с их согласия).
3.7. Документационное обеспечение деятельности Администрации и единого порядка организации и ведения делопроизводства в соответствии с требованиями единой государственной системы документационного обеспечения.
3.8. Обеспечение эффективной системы получения, обработки, прохождения и рассылки служебной корреспонденции.
3.9. Осуществление контроля за своевременным прохождением и исполнением документов.
3.10. Работа с заявлениями, письмами и обращениями граждан. Подготовка мотивированных ответов в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.11. Организация учета и сохранности документов, образующихся в деятельности Администрации, отбор документов для сдачи в архивный отдел Управления делами на хранение и для уничтожения.
3.12. Осуществление регистрации и ведение реестра муниципальных правовых актов, издаваемых Администрацией.
3.13. Предоставление в Государственно-правовой департамент Нижегородской области копий принятых муниципальных нормативных правовых актов, подлежащих включению в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Нижегородской области и в Прокуратуру Лукояновского муниципального округа.
3.14. Обеспечение деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, участие в разработке программ и мероприятий, направленных на профилактику безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав.
3.15 Осуществление взаимодействия с гражданами, имеющими статус ветеранов и инвалидов, при проведении мероприятий в округе.
3.16. Участие в организации работы по оказанию материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, в рамках Постановления Правительства Нижегородской области от 23.03.2007 № 86 «Об утверждении порядка предоставления материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, в виде денежных средств».
3.17. Формирование отчетов структурных подразделений Администрации по завершению отчетного периода и планов структурных подразделений Администраций на последующий год.
3.18. Организация работ по оформлению документов для награждения отдельных категорий граждан Лукояновского муниципального округа наградами окружного, областного и государственного значения, подготовка Благодарственных писем администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
3.19. Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.20. Координация деятельности структурных подразделений и отраслевых органов Администрации по вопросам их деятельности.
3.21. Использование и хранение гербовой печати Администрации.
3.22. Заверение копий документов, издаваемых Администрацией.
3.23. Печать и размножение документов по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.
3.24. Участие в работе различных комиссий, создаваемых Администрацией в пределах компетенции Отдела. Подготовка протоколов.
3.25 Подготовка проектов решений Совета депутатов Лукояновского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.26. Консультирование муниципальных служащих по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.27. Обеспечение проведения мероприятий в зале заседаний по заявкам.
3.28. Организация работы в рамках развития межмуниципального сотрудничества Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, межнациональных и конфессиональных отношений.
3.29. Организация работы по наполнения новостной ленты официального портала (сайта) администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
3.30. Осуществление мониторинга ситуаций и событий в округе.
3.31. Организация проведения главой местного самоуправления округа расширенных оперативных совещаний с руководителями предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности округа. Участие в совещаниях и подготовка протоколов.
3.32. Организация проведения главой местного самоуправления округа плановых рабочих заседаний с заместителями главы Администрации, начальниками управлений, отделов, секторов, подведомственных структурных подразделений, учреждений (утренние планерки). Участие в совещаниях и подготовка протоколов.
3.33. Организация проведения главой местного самоуправления округа выездных рабочих совещаний по вопросам взаимодействия администрации округа, депутатов Совета депутатов, руководителей предприятий всех форм собственности, находящихся на территории округа. Участие в совещаниях и подготовка протоколов.
3.34. Работа по организации встреч главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области с представителями Правительства Нижегородской области, руководителями предприятий, организаций, учреждений всех форм собственности, депутатами, общественностью и населением.
3.35. Подготовка материала для встреч главы местного самоуправления по вопросам местного значения.
3.36. Организация работы по осуществлению мероприятий, направленных на реализацию государственной программы «Оказание содействия добровольному переселению в Нижегородскую область соотечественников, проживающих за рубежом на 2023-2025 годы».
3.37. Взаимодействие с ГБУЗ НО «Лукояновская ЦРБ» по вопросам развития и пропаганды безвозмездного донорства на территории Лукояновского муниципального округа, организации мероприятий Концепции демографической политики Российской Федерации на период до 2025 года, мероприятий по оздоровлению населения Лукояновского муниципального округа, содействию в предоставлении услуг сферы здравоохранения некоторым гражданам по их обращениям.
3.38. Организация работы по подготовке к Праздникам, Памятным Датам и торжественным мероприятиям.
3.39. Участие в организации проведения районных мероприятий с семьями, детьми, молодежью, гражданами пожилого возраста и других категорий (День вывода войск из ДРА, Международный день освобождения несовершеннолетних узников из фашистских лагерей, День памяти Чернобыльской АЭС, День Победы 9 Мая, Международный День семьи, Международный день защиты детей, День памяти и скорби, Всемирный День семьи, любви и верности, День города и района,  Международный день пожилых людей, День памяти жертв политических репрессий, День матери, Международный День инвалидов и т.д.).
3.40. Подготовка Приветственных адресов и памятных подарков гражданам округа в честь 90, 95 и 100-летия со Дня рождения.
3.41. Организация работы по предоставлению материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.
3.42. Организация работы при внедрении Единой государственной информационной системы социального обеспечения (ЕГИССО), актуализации сведений об адресах в Государственном адресном реестре (ГАР).   
3.43. Выполнение поручений главы местного самоуправления округа, начальника Управления делами.
3.44. Организация работы по подготовке сводной информации об услугах, предоставляемых на муниципальном уровне.
3.45. Взаимодействие со всеми службами в части выполнении задания по комплектованию Вооруженных сил Российской Федерации военнослужащими в рамках проводимой Специальной военной операции, подготовка оперативной информации для главы местного самоуправления. 
3.46. Обобщение информации о проведенных органами государственного контроля (надзора) проверках в отношении органов местного самоуправления и их должностных лиц.
3.47. Организация работы по формированию сводной номенклатуры дел администрации Лукояновского муниципального округа.
3.48. Осуществление мониторинга развития системы местного самоуправления.
3.49. Участие в вопросах по формированию доступной среды для инвалидов и иных маломобильных групп населения.
3.50. Организация работы по получению гражданами округа государственной юридической помощи бесплатно.
3.51. Осуществление иных функций, возложенных на Отдел муниципальными правовыми актами.

4. ПРАВА 
Отдел в целях осуществления возложенных на него задач и исполнения функций имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение главе местного самоуправления, начальнику Управления делами предложения по совершенствованию организации работы Отдела.
4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.
4.3. Привлекать для консультации специалистов Администрации по вопросам осуществляемой деятельности.
4.4. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.5. Участвовать в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Отдела.
4.6. Организовывать мероприятия (совещания, семинары и другие учебно-разъяснительные мероприятия) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.7. В пределах компетенции Отдела обеспечивать выполнение поручений главы местного самоуправления, начальника Управления делами.
4.8. Осуществлять иные права, необходимые для решения задач и функций Отдела.

5. РУКОВОДСТВО
5.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, который в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику Управления делами.
5.2. Начальник Отдела:
5.2.1. Осуществляет руководство деятельностью Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, несет персональную ответственность за их выполнение.
5.2.2. Представляет Отдел по вопросам его деятельности в различных органах и организациях независимо от их форм собственности.
5.2.3. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.
5.2.4. Разрабатывает должностные инструкции работникам Отдела.
5.2.5. Осуществляет контроль за действиями подчиненных ему работников, в том числе в части соблюдения ограничений и запретов при прохождении муниципальной службы и в целях противодействия коррупции, трудовой дисциплины, инструкций по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики.
5.2.6. Представляет работников Отдела к поощрениям и применению дисциплинарного воздействия.
5.2.7. Обеспечивает оперативное рассмотрение документов, поступающих в Отдел, осуществляет контроль за качественным и своевременным исполнением документов сотрудниками Отдела.
5.2.8. Организует своевременное рассмотрение и предоставление ответа на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5.2.9. Обеспечивает исполнение в установленные сроки и в полном объеме муниципальных правовых актов, поручений главы местного самоуправления, начальника Управления делами.
5.2.10. Обеспечивает сохранность поступающих в Отдел документов, соблюдение сроков их хранения, своевременную подготовку и передачу дел в архивный сектор Администрации.
5.2.11. Осуществляет иные полномочия, связанные с функциями Отдела.
5.3. Исполняет иные поручения, полученные от главы местного самоуправления и начальника Управления делами.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
В своей работе сотрудники Отдела взаимодействуют:
6.1. С главой местного самоуправления округа.
6.2. С заместителями главы Администрации.
6.3. С начальником Управления делами.
6.4. С руководителями и специалистами отраслевых органов и структурных подразделений Администрации.
6.5. С Советом депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
6.6. С органами исполнительной власти Нижегородской области.
6.7. С руководителями муниципальных организаций, учреждений и предприятий округа.
6.8. С прокуратурой Лукояновского района.
6.9. С иными органами и организациями.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ
Реорганизация и ликвидация Отдела производится в соответствии с действующим законодательством на основании распоряжения Администрации.
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