Об утверждении

Положения об управлении 
по работе с населением администрации 
Автозаводского района (территориальный орган 
мэрии городского округа Тольятти)

Для организации дальнейшей работы управления по работе с населением администрации Автозаводского района  (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) и на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

считаю необходимым:

1. Утвердить Положение об управлении по работе с населением администрации Автозаводского района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) (Приложение № 1).
2. Руководителю управления по работе с населением Хвостову Ю.М. обеспечить работу управления в соответствии с утвержденным Положением.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
И.о. первого заместителя мэра

       



В.В. Иванов
Приложение № 1

к распоряжению 

мэра городского округа Тольятти

от 16.08.2007 г. № 5573-1/р

ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении по работе с населением 

администрации Автозаводского района

(территориальный орган мэрии  городского округа Тольятти)

Тольятти

2007 г.

1. Общие положения

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: управление по работе с населением (далее по тексту - управление) администрации Автозаводского района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) (далее по тексту – администрация района).

1.2. Управление образовано на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 № 167–1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти». Изменение структуры и упразднение управления осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти. 

1.3. Управление возглавляет руководитель управления, который подчиняется заместителю мэра - главе администрации района.

1.4. Управление осуществляет свою деятельность на основе Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, в том числе Устава городского округа Тольятти, Положения о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положения об администрации района,  настоящего Положения.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников управления утверждаются мэром городского округа Тольятти. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на управление.

1.6. Место нахождения управления: 445037, РФ, Самарская область, г. Тольятти, Новый проезд, 2.

2. Основные цели и задачи управления

Основной целью деятельности управления является: организация и контроль работы с населением Автозаводского района по вопросам непосредственного участия населения в осуществлении местного самоуправления на территории района.


Для достижения поставленной цели управлению необходимо решение следующих задач:

1. Выполнение мероприятий по содействию избирательным комиссиям, комиссиям по подготовке и проведению референдумов и выборов всех уровней; работа с наказами избирателей.

2. Организация работы с общественными, политическими, религиозными организациями и административными учреждениями на территории района.

3. Участие в организации и проведении различных организационных и общественно-значимых мероприятий на территории района.

4. Выполнение мероприятий по осуществлению территориального общественного самоуправления на территории района.

3. Основные функции управления

3.1. Для решения задачи № 1 «Выполнение мероприятий по содействию избирательным комиссиям, комиссиям по подготовке и проведению  референдумов  и выборов всех уровней; работа с наказами избирателей» управление выполняет следующие функции:

3.1.1. Организует работу районной рабочей группы содействия избирательным комиссиям по проведению референдумов и выборов всех уровней.

3.1.2. Осуществляет правовое, методическое, информационное сопровождение выборных кампаний в районе; оказывает содействие соответствующим избирательным комиссиям, комиссиям референдума в реализации их полномочий при подготовке и проведении референдумов и выборов всех уровней.

3.1.3. Осуществляет регистрацию (учет) избирателей на основании сведений, предоставляемых учреждениями и организациями, осуществляющими учет населения, хранение сведений о зарегистрированных избирателях (по району); ведет регистр избирателей.

3.1.4. Подготавливает информацию о ходе выполнения наказов избирателей, данных депутатам Думы городского округа Тольятти, по району.

3.1.5. Подготавливает предложения по обеспечению депутатов помещениями, связью, оборудованием, инвентарем.

3.2. Для решения задачи № 2 «Организация работы с общественными, политическими, религиозными организациями и административными учреждениями на территории района» управление выполняет следующие функции:

3.2.1. Участвует в проведении публичных мероприятий (митингов, шествий, демонстраций, пикетов) на территории района.

3.2.2. Предоставляет информацию о некоммерческих организациях, в том числе: общественных, политических и религиозных, для внесения в Единый городской реестр организаций.

3.2.3. Организует работу по ежегодному составлению общих и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели по району.

3.3. Для решения задачи № 3 "Участие в организации и проведении различных организационных и общественно-значимых мероприятий на территории района” управление выполняет следующие функции:

3.3.1. Готовит предложения в Сводный план городских общественно-значимых, организационно-массовых мероприятий и ежегодный Перечень праздничных и юбилейных дат.

3.3.2. Организует работу по вопросам награждения государственными наградами жителей района; ведет прием граждан и оформляет документы на награждение, получает наградные материалы, отчитывается за них, ведет учет граждан, награжденных государственными наградами.

3.3.3. Участвует  в организации публичных слушаний по вопросам местного значения.

3.3.4. Организует работу координационного совета по работе с населением по месту жительства при администрации района.

3.3.5. Работает со средствами массовой информации.

3.3.6. Для решения задачи № 4 “Выполнение мероприятий по осуществлению территориального общественного самоуправления на территории района” управление выполняет следующие функции:

3.3.7. Оказывает консультативную, методическую, информационную помощь территориальному общественному самоуправлению (далее – ТОС); подготавливает предложения по материально-техническому обеспечению ТОС.

3.3.8. Подготавливает и оформляет договоры возмездного оказания услуг и контролирует их исполнение. 

3.3.9. Оказывает содействие в организации и проведении собраний (конференций) граждан на территории района; принимает участие в собраниях (конференциях) граждан, инициированных населением.

3.3.10. Подготавливает информационные и аналитические материалы по итогам деятельности ТОС.

3.3.11. Осуществляет контроль за целевым расходованием ТОС выделенных из бюджета  городского округа денежных средств.

4. Права управления

4.1. Мероприятия по организации работы управления планируются и выполняются по заданиям заместителя мэра - главы администрации района. Планы мероприятий управления разрабатываются руководителем управления на квартал и месяц; утверждаются и контролируются заместителем мэра - главой администрации района.

4.2. Управление имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, независимо от ведомственной принадлежности и форм собственности, а также физических лиц, информацию и материалы необходимые для выполнения возложенных на управление задач и функций;

· вносить на рассмотрение заместителя мэра - главы администрации района предложения по вопросам, входящим в  компетенцию управления;

· участвовать в работе совещаний, заседаний и других мероприятий в пределах своей компетенции;

· по согласованию с руководителями структурных подразделений администрации района привлекать в установленном порядке работников этих структурных подразделений для решения задач и функций, возложенных на управление;

· создавать рабочие группы, комиссии для решения задач и функций, возложенных на управление.

5. Структура управления

5.1. В структуру управления входят следующие подразделения:

· отдел по связям с общественностью и организационной работе;

· отдел организации работы по месту жительства.

5.2. Работники управления назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с руководителем управления, заместителем мэра - главой администрации района в соответствии с действующим законодательством. 

5.3. Управление в своей деятельности взаимодействует с должностными лицами и структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления городского округа Тольятти, с предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности, расположенными на территории Автозаводского района городского округа Тольятти по вопросам, входящим в компетенцию управления.

6. Руководство управлением

6.1. Управление  возглавляет  руководитель управления.

6.2. Руководитель управления  назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности  распоряжением мэра городского округа Тольятти по согласованию с заместителем мэра - главой администрации района в соответствии с действующим законодательством. 

6.3. Положение об управлении разрабатывается руководителем управления и утверждается распоряжением мэра городского округа Тольятти. Должностная инструкция руководителя управления утверждается мэром городского округа Тольятти.

6.4. Руководитель управления имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам деятельности управления, давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми работниками управления; 

· вносить предложения заместителю мэра - главе администрации района по вопросам, входящим в компетенцию управления, о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам управления;

· принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

· подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

· требовать от работников управления выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

· выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения работниками управления их должностных обязанностей;

· исполнять требования, отраженные в должностной инструкции руководителя управления;

· соблюдать правила внутреннего распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти;

· участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

· повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5. Руководитель управления обязан:

· соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, в том числе Устава городского округа Тольятти;

· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

· исполнять требования, отраженные в должностной инструкции руководителя управления, разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;

· соблюдать нормы служебной этики.

6.6. В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, руководитель управления несет персональную ответственность за:

· выполнение работниками управления задач и функций, предусмотренных в настоящем Положении;

· своевременное и качественное выполнение планов работ работниками управления;

· состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции руководителя управления.

Руководитель 

управления по работе с населением
Ю.М. Хвостов

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель мэра - глава администрации

Автозаводского района
И.Н. Ладыка

Начальник методического отдела мэрии
Е.А. Тупикова

Руководитель управления персонала

и муниципальной службы 
С.И. Горшков

Руководитель правового департамента
С.Н. Исаев

