4

[image: image2.emf]ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	27.07.2023 г.
	№
	2355-р/АДМ
	

	г. Златоуст
	

	Об утверждении Положения 
об Организационном управлении Администрации Златоустовского городского округа
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь распоряжением Администрации Златоустовского городского округа 
от 15.11.2018 г. № 2836-р «Об утверждении Правил разработки и утверждения Положений о структурных подразделениях Администрации Златоустовского городского округа, должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Златоустовского городского округа», в целях повышения эффективности деятельности Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа:

1. Утвердить:

1) положение об Организационном управлении Администрации Златоустовского городского округа (приложение 1);

2) положение об отделе по организационной и контрольной работе Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (приложение 2);

3) положение об отделе по работе с обращениями граждан Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (приложение 3).

2. Пресс-службе Администрации Златоустовского городского округа (Валова И.А.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

3. Организацию выполнения настоящего распоряжения возложить 
на руководителя Аппарата Администрации Златоустовского городского округа Дорофеева К.Н.
	Рассылка: кадры, ОУ, ООВ
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	М.Б. Пекарский


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Утверждено

распоряжением Администрации

Златоустовского городского округа

от 27.07.2023 г. № 2355-р/АДМ
Положение

об Организационном управлении

Администрация Златоустовского городского округа

I. Общие положения

1. Организационное управление Администрации Златоустовского городского округа (далее – управление) входит в состав Администрации Златоустовского городского округа.

2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными Федеральными законами, постановлениями 
и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Указами 
и распоряжениями Президента Российской Федерации, законами Челябинской области, актами Правительства и Губернатора Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Златоустовского городского округа, решениями Собрания депутатов Златоустовского городского округа и настоящим Положением.

3. Управление реализует свои функции во взаимодействии 
с Управлением по внутренней политики Правительства Челябинской области, правоохранительными органами, структурными подразделениями Администрации Златоустовского городского округа, органами местного самоуправления Златоустовского городского округа, отраслевыми органами Администрации Златоустовского городского округа, Территориальной избирательной комиссией города Златоуста, Главным управлением юстиции Челябинской области, иными учреждениями и организациями, включая органы государственной власти в пределах компетенции Управления. 

4. Управление финансируется за счет средств местного бюджета 
в соответствии со штатным расписанием Администрации Златоустовского городского округа в пределах средств, предусмотренных в бюджете Златоустовского городского округа.

II. Структура

5. Организационным управлением Администрации Златоустовского городского округа руководит начальник управления.

6. В состав Управления входят:

1) начальник управления – 1 штатная единица;

2) заместитель начальника управления – 1 штатная единица;

3) специалист по охране труда – 1 штатная единица; 

4) в отдел по организационной и контрольной работе входят:

- начальник отдела – 1 штатная единица;

- заместитель начальника отдела – 1 штатная единица;

- специалист по связям с общественностью – 2 штатные единицы;

- специалист по защите информации – 0,5 штатной единицы;

5) в отдел по работе с обращениями граждан входят:

- начальник отдела – 1 штатная единица;

- главный специалист – 2 штатные единицы.

7. Специалисты управления действуют на основании должностных инструкций, которые утверждаются распоряжением Администрации Златоустовского городского округа.

III. Основные задачи

8. Основными задачами Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа являются:

1) организационное обеспечение аппаратных совещаний и других мероприятий, проводимых с участием Главы Златоустовского городского округа;

2) осуществление координации и направление деятельности структурных подразделений Администрации Златоустовского городского округа 
и отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа 
в части контроля исполнения поручений и распоряжений Главы Златоустовского городского округа;

3) оперативное рассмотрение обращений граждан и личный прием населения, изучение и обобщение вопросов и предложений, содержащихся 
в заявлениях и жалобах граждан, осуществление контроля за своевременным 
и правильным их разрешением;

4) организация мероприятий по охране труда в Администрации Златоустовского городского округа;

5) организация мероприятий по пожарной безопасности в Администрации Златоустовского городского округа;

6) организация, координация и реализация мероприятий 
по хозяйственному обслуживанию, функционированию и эксплуатации здания Администрации Златоустовского городского округа, и помещений, закрепленных за Администрацией Златоустовского городского округа;

7) организация мероприятий по приему делегаций;

8) координация деятельности Главы Администрации Златоустовского городского округа по вопросам планирования работы, организации выборных кампаний и референдумов в пределах компетенции Управления;

9) организация выборных кампаний и референдумов в пределах компетенции Управления;

10) организация деятельности межведомственной комиссии 
по профилактике правонарушений в Златоустовском городском округе;

11) организация деятельности комиссии по противодействию коррупции                                  в Златоустовском городском округе;

12) организаций рассмотрения уведомлений о собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях, пикетированиях, массовых и публичных мероприятиях, поступающих в Администрацию Златоустовского городского округа;

13) организация предоставления разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъемов привязанных аэростатов над территорией Златоустовского городского округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Златоустовского городского округа, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации;

14) иные задачи в соответствии с возложенными муниципальными правовыми актами на Управление полномочиями.

IV. Функции

9. Управление выполняет следующие функции:

1) подготовка проектов нормативных правовых актов, распорядительных, организационных, аналитических и информационно-справочных документов 
по вопросам, относящимся к компетенции Управления;

2) осуществление организационного, протокольного, информационного обеспечения совещаний и других мероприятий, проводимых с участием Главы Златоустовского городского округа;

3) протокольно-организационное обеспечение визитов в город Златоуст иностранных и российских делегаций, представителей зарубежных государств;
4) участие в организационном обеспечении общегородских и иных мероприятий, проводимых Управлением в пределах компетенции;

5) взаимодействие с правоохранительными, военными органами, 
МЧС при организации и проведении общегородских мероприятий в пределах компетенции Управления;

6) организация контроля за своевременным выполнением распорядительных документов, указаний Главы Златоустовского городского округа и плана мероприятий;

7) анализ и обобщение результатов исполнительской дисциплины 
в Администрации Златоустовского городского округа и систематическое информирование руководителей об итогах этой работы;

8) формирование плана и обзора основных массовых мероприятий, проводимых структурными подразделениями Златоустовского городского округа;

9) организация подразделений Администрации Златоустовского городского округа по вопросам подготовки и проведения референдумов 
и выборов, содействие избирательным комиссиям в подготовке и проведении избирательных кампаний;

10) обеспечение работы по регистрации (учету) избирателей, участников референдумов;

11) обеспечение организационно-технических и других мероприятий 
для подготовки и проведения выборов и референдумов;

12) осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

13) подготовка и предоставление необходимых справочно -информационных материалов по вопросам, входящим в компетенцию Управления для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

14) рассмотрение документов, обращений граждан и организаций, поступивших в Управление по вопросам, входящим в его компетенцию, подготовка по ним заключений и ответов;

15) осуществление мероприятий по надлежащему содержанию административного здания на балансе Администрации Златоустовского городского округа, бесперебойного энерго- и водоснабжения, 
по своевременному ремонту помещений, а также их телефонизации;

16) обеспечение работ, связанных с сохранностью и содержанием 
в исправном состоянии мебели, инвентаря, оборудования и инструмента, содержащегося на балансе Администрации Златоустовского городского округа;

17) контроль за работой системы эвакуации при пожаре, выполнение противопожарных мероприятий;

18) организация работы комиссии по противодействию коррупции 
в Златоустовском городском округе;
19) организация и принятие мер по соблюдению требований трудового законодательства в сфере охраны труда сотрудников Администрации Златоустовского городского округа;

20) организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Златоустовского городского округа, функциональных органах Администрации Златоустовского городского округа и организацией приема граждан 
в Администрации Златоустовского городского округа;

21) организация составления списка кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции Российской Федерации;

22) обеспечение работы по регистрации (учету) избирателей, участников референдумов;

23) организация рассмотрения уведомлений о проведении публичных мероприятий, поступающих в Администрацию Златоустовского городского округа;

24) организация предоставления разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъемов привязанных аэростатов над территорией Златоустовского городского округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Златоустовского городского округа, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации;

25) организация мероприятий по вопросам защиты информации 
в Администрации Златоустовского городского округа, в том числе относящейся к категории государственной тайны;

26) иные функции в соответствии с возложенными муниципальными правовыми актами на Управление полномочиями.
 

V. Права

 

11. Управление для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

1) осуществлять мероприятия, обеспечивающие выполнение Управлением возложенных на него задач и функций;

2) запрашивать и получать от структурных подразделений и отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления Златоустовского городского округа, муниципальных учреждений и предприятий информацию и документы, необходимые 
для выполнения возложенных на Управление функций и обязанностей;

3) разрабатывать и вносить на рассмотрение Администрации Златоустовского городского округа, Собрания депутатов Златоустовского городского округа проекты постановлений, решений и распоряжений 
по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

4) проводить совещания с привлечением необходимых должностных лиц (работников) органов местного самоуправления Златоустовского городского округа для рассмотрения вопросов, отнесенных компетенции Управления;

5) участвовать в совещаниях, проводимых заместителями Главы Златоустовского городского округа, руководителями подразделений Администрации Златоустовского городского округа, отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления;

6) представлять интересы Администрации Златоустовского городского округа во всех организациях по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

7) вносить предложения Главе Златоустовского городского округа Администрации Златоустовского городского округа по совершенствованию структуры Управления, его работы, улучшению условий работы и штата 
его сотрудников;

8) осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области, 
а также настоящим Положением. 

VI. Руководство управлением

12. Управление возглавляет начальник управления, назначаемый 
и освобождаемый от должности Главой Златоустовского городского округа;

13. Начальник управления:

1) осуществляет подбор кадров для Управления, распределяет обязанности между сотрудниками, планирует и организует работу Управления;

2) разрабатывает Положение об Управлении, Положения об отделах, входящих в состав Управления, должностные инструкции сотрудников Управления;

3) участвует в совещаниях, рабочих группах, проводимых Главой Златоустовского городского округа, заместителями Главы Златоустовского городского округа;

4) ходатайствует о награждении и поощрении сотрудников Управления, 
о применении к ним и (или) снятии дисциплинарных взысканий; 


5) вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания Управления;

6) содействует повышению квалификации сотрудников Управления;

7) обеспечивает качественное и своевременное решение вопросов, входящих в компетенцию Управления. 

VII. Реорганизация и ликвидация

14. Реорганизация и ликвидация Управления осуществляется по решению Главы Златоустовского городского округа постановлением Администрации Златоустовского городского округа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Утверждено

распоряжением Администрации

Златоустовского городского округа

от 27.07.2023 г. № 2355-р/АДМ

Положение

об отделе по организационной и контрольной работе Организационного управления Администрация Златоустовского городского округа

I. Общие положения

1. Отдел по организационной и контрольной работе Организационного управления  Администрации Златоустовского городского округа (далее – отдел) является структурным подразделением Организационного управления  Администрации Златоустовского городского округа (далее – Управление) 
без прав юридического лица. Деятельность отдела координирует начальник отдела.

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными Федеральными законами, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, законами Челябинской области, актами Правительства и Губернатора Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Златоустовского городского округа, решениями Собрания депутатов Златоустовского городского округа, Положением об Организационном управлении и настоящим Положением.

3. Отдел создан с целью повышения эффективности организационно-контрольной работы структурных подразделений Администрации Златоустовского городского округа, отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления Златоустовского городского округа. 

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии 
с Управлением по внутренней политики Правительства Челябинской области, правоохранительными органами, структурными подразделениями Администрации Златоустовского городского округа, органами местного самоуправления Златоустовского городского округа, отраслевыми органами Администрации Златоустовского городского округа, Территориальной избирательной комиссией города Златоуста, Главным управлением юстиции Челябинской области, иными учреждениями и организациями, включая органы государственной власти в пределах компетенции Отдела.

5. Отдел финансируется за счет средств местного бюджета в соответствии со штатным расписанием Администрации Златоустовского городского округа 
в пределах средств, предусмотренных в бюджете Златоустовского городского округа.

II. Структура

6. Отделом руководит начальник Отдела.

7. В состав Отдела входят:

1) начальник отдела – 1 штатная единица;

2) заместитель начальника отдела – 1 штатная единица;

3) специалист по связям с общественностью – 2 штатные единицы;

4) специалист по защите информации – 0,5 штатной единицы.

8. Специалисты Отдела действуют на основании должностных инструкций, которые утверждаются распоряжением Администрации Златоустовского городского округа.

III. Основные задачи

9. Основными задачами Отдела являются:

1) организационное обеспечение аппаратных совещаний и других мероприятий, проводимых с участием Главы Златоустовского городского округа;

2) осуществление координации и направление деятельности структурных подразделений Администрации Златоустовского городского округа 
и отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа 
в части контроля исполнения поручений и распоряжений Главы Златоустовского городского округа;

3) организация мероприятий по приему делегаций;

4) координация деятельности Главы Администрации Златоустовского городского округа по вопросам планирования работы, организации выборных кампаний и референдумов в пределах компетенции Организационного управления и Отдела;

5) организация выборных кампаний и референдумов в пределах компетенции Организационного управления и Отдела;

6) организация деятельности межведомственной комиссии 
по профилактике правонарушений в Златоустовском городском округе;

7) организация деятельности Комиссии по противодействию коррупции 
в Златоустовском городском округе;

8) организация деятельности комиссии по рассмотрению ходатайств 
о награждении отличительным знаком «За личный вклад в развитие Златоустовского городского округа»;

9) иные задачи в соответствии с возложенными муниципальными правовыми актами на Организационного управление и Отдел полномочиями;

IV. Функции

10. Отдел выполняет следующие функции:
1) подготовка проектов нормативных правовых актов, распорядительных, 
организационных, аналитических и информационно-справочных документов 
по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

2) осуществление организационного, протокольного, информационного обеспечения совещаний и других мероприятий, проводимых с участием Главы Златоустовского городского округа;

3) протокольно-организационное обеспечение мероприятий, проводимых с участием Главы Златоустовского городского округа;

4) протокольно-организационное обеспечение визитов в город Златоуст иностранных и российских делегаций, представителей зарубежных государств;

5) участие в организационном обеспечении общегородских и иных мероприятий, проводимых Управлением в пределах компетенции;

6) взаимодействие с правоохранительными, военными органами, МЧС при организации и проведении общегородских мероприятий в пределах компетенции Отдела;

7) организация контроля за своевременным выполнением распорядительных документов, указаний Главы Златоустовского городского округа и плана мероприятий;

8) формирование плана и обзора основных массовых мероприятий, проводимых структурными подразделениями Златоустовского городского округа;

9) осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

10) подготовка и предоставление необходимых справочно-информационных материалов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

11) рассмотрение документов, обращений граждан и организаций, поступивших в Отдел по вопросам, входящим в его компетенцию, подготовка по ним заключений и ответов;

12) организация мероприятий по противодействию коррупции в границах Златоустовского городского округа;

13) организация подразделений Администрации Златоустовского городского округа по вопросам подготовки и проведения референдумов 
и выборов, содействие избирательным комиссиям в подготовке и проведении избирательных кампаний;

14) обеспечение организационно-технических и других мероприятий 
для подготовки и проведения выборов и референдумов;

15) организация мероприятий по вопросам защиты информации 
в Администрации Златоустовского городского округа, в том числе относящейся к категории государственной тайны;

16) иные функции в соответствии с возложенными муниципальными правовыми актами на Организационное управление и Отдел полномочиями.

V. Права

11. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

1) осуществлять мероприятия, обеспечивающие выполнение Отделом возложенных на него задач и функций;

2) запрашивать и получать от структурных подразделений и отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления Златоустовского городского округа, муниципальных учреждений и предприятий информацию и документы, необходимые 
для выполнения возложенных на Отдел функций и обязанностей;

3) разрабатывать и вносить на рассмотрение Администрации Златоустовского городского округа, Собрания депутатов Златоустовского городского округа проекты постановлений, решений и распоряжений 
по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4) проводить совещания с привлечением необходимых должностных лиц (работников) органов местного самоуправления Златоустовского городского округа для размещения вопросов, отнесенных компетенции Управления;

5) участвовать в совещаниях, проводимых заместителями Главы Златоустовского городского округа, руководителями подразделений Администрации Златоустовского городского округа, отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления;

6) представлять интересы Администрации Златоустовского городского округа во всех организациях по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

7) вносить предложения Администрации Златоустовского городского округа по совершенствованию структуры отдела, его работы, улучшению условий работы и штата его сотрудников;

8) осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области, 
а также настоящим Положением.

VI. Руководство отделом

12. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Златоустовского городского округа;

13. Начальник отдела:

1) осуществляет подбор кадров для Отдела, распределяет обязанности между сотрудниками, планирует и организует работу Отдела;

2) разрабатывает Положение об отделе, должностные инструкции сотрудников Отдела;

3) участвует в совещаниях, рабочих группах, проводимых Главой Златоустовского городского округа, заместителями Главы Златоустовского городского округа;

4) ходатайствует о награждении и поощрении сотрудников Отдела, 
о применении к ним и (или) снятии дисциплинарных взысканий; 
5) вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания Отдела;

6) содействует повышению квалификации сотрудников Отдела;

7) обеспечивает качественное и своевременное решение вопросов, входящих в компетенцию Отдела. 

VII. Реорганизация и ликвидация

14. Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется по решению Главы Златоустовского городского округа постановлением Администрации Златоустовского городского округа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Утверждено

распоряжением Администрации

Златоустовского городского округа

от 27.07.2023 г. № 2355-р/АДМ

Положение

об отделе по работе с обращениями граждан Организационного управления Администрация Златоустовского городского округа

I. Общие положения

1. Отдел по работе с обращениями граждан Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (далее – отдел) является структурным подразделением Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (далее – Управление) 
без прав юридического лица. Деятельность отдела координирует начальник отдела.

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными Федеральными законами, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, законами Челябинской области, актами Правительства и Губернатора Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Златоустовского городского округа, решениями Собрания депутатов Златоустовского городского округа, Положением об Организационном управлении и настоящим Положением.

3. Отдел создан с целью обеспечения конституционных прав 
гражданина на обращения в орган исполнительно-распорядительной власти - Администрацию Златоустовского городского округа. 

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии 
со структурными подразделениями Администрации Златоустовского городского округа, органами местного самоуправления Златоустовского городского округа, отраслевыми органами Администрации Златоустовского городского округа, иными учреждениями и организациями, включая органы государственной власти в пределах компетенции Отдела.

5. Отдел финансируется за счет средств местного бюджета в соответствии со штатным расписанием Администрации Златоустовского городского округа 
в пределах средств, предусмотренных в бюджете Златоустовского городского округа.

II. Структура

6. Отделом руководит начальник Отдела.

7. В состав Отдела входят:

1) начальник отдела – 1 штатная единица;

2) главный специалист – 2 штатные единицы.

8. Специалисты Отдела действуют на основании должностных инструкций, которые утверждаются распоряжением Администрации Златоустовского городского округа.

III. Основные задачи

9. Основными задачами Отдела являются:

1) организация работы с обращениями граждан в соответствии 
с действующим законодательством;

2) организация личного приема граждан Главой Златоустовского городского округа, заместителями Главы Златоустовского городского округа;

3) организация информационно-справочной и аналитической работы, связанной с обращениями граждан.

4) иные задачи в соответствии с возложенными муниципальными правовыми актами на Организационного управление и Отдел полномочиями.

IV. Функции

10. Отдел выполняет следующие функции:

1) обеспечение регистрационного учета письменных и устных обращений граждан;

2) организация приема граждан в приемные дни;

3) обеспечение своевременного рассмотрения обращений граждан Главой Златоустовского городского округа, заместителями Главы Златоустовского городского округа, а также их направление для рассмотрения 
в соответствующие структурные подразделения Администрации Златоустовского городского округа, отраслевые органы Администрации Златоустовского городского округа, органы местного самоуправления Златоустовского городского округа, должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) направление обращений граждан для рассмотрения в государственные органы;

5) ведение предварительной записи граждан и организация приемов граждан по личным вопросам Главой Златоустовского городского округа, заместителями Главы Златоустовского городского округа;

6) информирование населения о графике приема граждан Главой Златоустовского городского округа, заместителями Главы Златоустовского городского округа и руководителями структурных подразделений Администрации Златоустовского городского округа;

7) ведение делопроизводства по обращениям граждан в соответствии 
с правовыми и нормативными актами, методическими рекомендациями;

8) предоставление гражданам информации и разъяснений справочного характера, дополнительных документов и материалов с просьбой 
об их истребовании при рассмотрении обращения, ознакомления 
с документами и материалами, касающимися рассмотрения, 
если это не затрагивает права, свободы и законные интересы другого лица, сведения, составляющие государственную тайну;

9) обеспечение своевременного уведомления граждан о ходе разрешения и результатах рассмотрения их обращений, подготовка проектов письменных ответов на обращения граждан;

10) осуществление контроля за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан в структурных подразделениях Администрации Златоустовского городского округа, отраслевых органах Администрации Златоустовского городского округа, органах местного самоуправления Златоустовского городского округа;

11) осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализ содержания поступающих обращений, принятия мер 
по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод 
и законных интересов гражданина;

12) в пределах своей компетенции и по поручению Главы Златоустовского городского округа организация и проведение проверок работы структурных подразделений Администрации Златоустовского городского округа по работе с обращениями граждан;

13) подготовка проектов нормативных правовых актов, распорядительных, организационных, аналитических и информационно-справочных документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

14) своевременная подготовка информации и отчетности по итогам работы Отдела;

15) подготовка материалов о работе с обращениями граждан 
для опубликования в средствах массовой информации;

16) иные функции в соответствии с возложенными муниципальными правовыми актами на Организационное управление и Отдел полномочиями.

V. Права

11. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

1) осуществлять мероприятия, обеспечивающие выполнение Отделом возложенных на него задач и функций;

2) запрашивать и получать от структурных подразделений и отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления Златоустовского городского округа, муниципальных учреждений и предприятий информацию и документы, необходимые 
для выполнения возложенных на Отдел функций и обязанностей;

3) разрабатывать и вносить на рассмотрение Администрации Златоустовского городского округа, Собрания депутатов Златоустовского городского округа проекты постановлений, решений и распоряжений 
по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4) проводить совещания с привлечением необходимых должностных лиц (работников) органов местного самоуправления Златоустовского городского округа для размещения вопросов, отнесенных компетенции Управления;

5) участвовать в совещаниях, проводимых заместителями Главы Златоустовского городского округа, руководителями подразделений Администрации Златоустовского городского округа, отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления;

6) представлять интересы Администрации Златоустовского городского округа во всех организациях по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

7) вносить предложения Администрации Златоустовского городского округа по совершенствованию структуры Управления, его работы, улучшению условий работы и штата его сотрудников;

8) осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области, 
а также настоящим Положением.

VI. Руководство отделом

12. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Златоустовского городского округа;

13. Начальник отдела:

1) осуществляет подбор кадров для Отдела, распределяет обязанности между сотрудниками, планирует и организует работу Отдела;

2) разрабатывает Положение об отделе, должностные инструкции сотрудников Отдела;

3) участвует в совещаниях, рабочих группах, проводимых Главой Златоустовского городского округа, заместителями Главы Златоустовского городского округа;

4) ходатайствует о награждении и поощрении сотрудников Отдела, 
о применении к ним и (или) снятии дисциплинарных взысканий; 


5) вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания Отдела;

6) содействует повышению квалификации сотрудников Отдела;

7) обеспечивает качественное и своевременное решение вопросов, входящих в компетенцию Отдела.


VII. Реорганизация и ликвидация

14. Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется по решению Главы Златоустовского городского округа постановлением Администрации Златоустовского городского округа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение
к Положению об Организационном управлении Администрации Златоустовского городского округа

Структура Организационного управления
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