Организационный отдел
Основные задачи:

1. Осуществление в пределах своей компетенции исполнения законодательных актов Российской Федерации, Московской области, правовых актов органов и должностных лиц муниципального образования г. Фрязино.

2. Обеспечение взаимодействия структурных подразделений администрации города по планированию организационной работы.

3. Организационное обеспечение деятельности администрации.

4. Осуществление информационно- методической работы.

5. Обеспечение выполнения организационных и методических мероприятий, связанных с подготовкой и проведением выборов (референдумов). 

6. Оказание содействия при формировании органов территориального общественного самоуправления.

7. Организационное и информационное обслуживание аппарата администрации города, проводимых администрацией мероприятий.

Основные функции:

1. Разработку проектов перспективных и текущих планов работы администрации.

2. Анализ и подготовку отчетов о выполнении планов работы администрации. 

3. Контроль за подготовкой и выполнением перспективных и текущих планов структурных подразделений администрации.

4. В пределах своей компетенции идеологическое, методическое и организационное сопровождение подготовки и проведения совещаний, семинаров, собраний и иных массовых городских мероприятий.

5. Обеспечение организационно-техническим и информационным обслуживанием заседаний и совещаний, проводимых Главой города.

6. Ведение вопросов награждения государственными наградами Российской Федерации, ведомственными знаками отличия, наградами Московской области, Почетными грамотами  Главы города Фрязино.

7. Подготовку проектов постановлений и распоряжений Главы города, проектов Положений, правил, инструкций и других правовых актов администрации, относящихся к компетенции организационного отдела.

8. Подготовку проектов ответов на письменные жалобы и заявления граждан по поручению Главы города или заместителей Главы администрации.

9. Рационализацию работы с документами на основе использования средств электронно-вычислительной техники и новых технологий.

10. Разработку и корректировку Регламента работы администрации в соответствии с нормативными актами и Уставом города.

11. Оказание информационно-методической помощи при подготовке справок, докладов, сводок, обзоров, писем.

12. Участие в разработке проектов соглашений, договоров, других документов по осуществлению полномочий Главы города, Совета депутатов города Фрязино.

13. Сбор и обобщение информации о тенденциях развития общественно политической ситуации в городе, о предстоящих важнейших событиях в жизни города, о ходе избирательных кампаний.

14. Содействие избирательным комиссиям, комиссиям референдума при организации выборов и референдумов на территории города. Обеспечение выполнения организационных и методических мероприятий, связанных с подготовкой и проведением выборов (референдумов). 

15. Оказание содействия при формировании органов территориального общественного самоуправления.

16. Организацию и проведение социологических исследований с целью изучения общественно-политической ситуации в городе, мнения населения по социально-политическим вопросам.

17. Подготовку и оформление Паспорта Муниципального образования город Фрязино.

18. Решение иных вопросов, которые не отнесены к компетенции других подразделений администрации.

