ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от 06.03.2006 г. № 59
Об утверждении Положения 

о структурном подразделении администрации

Волосовского городского поселения

В соответствии со статьей 35 Устава муниципального образования Волосовское городское поселение ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об отделе по организационным, общим вопросам и связям с общественностью администрации Волосовского городского поселения.

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Волосовского городского поселения                               А.Н. Криворотов

_____________

Разослано: в дело, Пекун Л.И., орготдел

Исполнитель Понамаренко М.М.

тел. 23-004

У Т В Е Р Ж Д А Ю:

глава администрации

Волосовского городского поселения

______________ Криворотов А.Н.

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе по организационным, общим вопросам 

и связям с общественностью

1. Общие положения.

1.1. Отдел по организационным, общим вопросам и связям с общественностью (далее отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Волосовское городское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее администрация Волосовского городского поселения).

Работу отдела направляет и контролирует заместитель главы администрации.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией и законодательством Российской Федерации, законами Ленинградской области, постановлениями и распоряжениями губернатора – председателя правительства Ленинградской области, Уставом муниципального образования Волосовское городское поселение, решениями совета депутатов муниципального образования Волосовское городское поселение (далее совет депутатов), распорядительными документами главы администрации и настоящим Положением.

1.3. Основными задачами отдела являются:

- информационно-организационное обеспечение деятельности совета депутатов, администрации Волосовского городского поселения и органов территориального общественного самоуправления;

- осуществление систематического предупредительного контроля за выполнением распорядительных документов губернатора и правительства Ленинградской области, решений совета депутатов и главы администрации Волосовского городского поселения;

- организация работы и строгое соблюдение законодательства по рассмотрению письменных обращений предприятий, учреждений, организаций и граждан, поступивших в совет депутатов, администрацию Волосовского городского поселения;

- ведение системы контроля исполнения письменных и устных обращений граждан;

- организация личного приема граждан руководством администрации, депутатами;

- организация и проведение выборов на территории Волосовского городского поселения;

· организация документооборота в администрации;

· комплектование проектов решений совета депутатов, отдельных постановлений и распоряжений главы администрации Волосовского городского поселения;

· оказание помощи в обеспечении своевременного и точного выполнения распорядительных документов, решений совета депутатов, постановлений и распоряжений главы администрации Волосовского городского поселения;

· оказание помощи в работе общественных организаций;

· взаимодействие с районными и областными средствами массовой информации;

· взаимодействие с администраций Волосовского муниципального района (сотрудничество по межмуниципальным вопросам, по общим вопросам, депутатское обучение и т.д.);

· ведение кадровой работы.

1.4. Отдел осуществляет возложенные на него задачи по взаимодействию с подразделениями администрации, советом депутатов муниципального образования, органами территориального общественного самоуправления, средствами массовой информации, общественными организациями.

2. Функции отдела 

В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие функции:

Организация работы аппарата администрации.

Контроль за выполнением постановлений, распоряжений и поручений  главы администрации.

Контроль за организацией личного приема населения руководителями и другими должностными лицами администрации.

Организационное обеспечение проведения избирательных кампаний и референдумов, опросов на территории Волосовского городского поселения. Сотрудничество и оказание помощи в работе избирательным комиссиям.

Организационное обеспечение проведения заседаний совета депутатов, совещаний администрации Волосовского городского поселения, формирование проектов повесток дня заседаний, подготовка и комплектование документов по рассматриваемым на заседаниях вопросам, оповещение депутатов совета, работников администрации и приглашенных о дне, месте и повестке заседания совета депутатов и администрации Волосовского городского поселения и т.д.

Информирование главы администрации, его заместителей, председателя совета депутатов, главы городского поселения о ходе выполнения распорядительных документов губернатора и правительства Ленинградской области, решений совета депутатов.

Осуществляет контроль за сроками исполнения распорядительных документов губернатора и правительства Ленинградской области, решений совета депутатов как непосредственно исполнителями из числа штатных работников администрации, так и руководителей предприятий, организаций и учреждений Волосовского городского поселения.

Обеспечивает рассылку приглашений и документов совета депутатов депутатам, руководству администрации.

Обеспечивает связь главы администрации, структурных подразделений со средствами массовой информации. Обеспечение выступлений главы администрации, его заместителей, руководителей структурных подразделений в СМИ.

Обеспечивает публикацию необходимых документов в печати.

Подготавливает проекты договоров администрации со СМИ на информационное обслуживание и контроль за их исполнением.

Осуществляет учет, хранение дел отделов администрации, совета депутатов Волосовского городского поселения, его постоянных комиссий и выборной документации.

Формирует в дела подлинники протоколов и решений совета депутатов, выборных документов и сдает их в архив в соответствии с действующими правилами, разрабатывает номенклатуру дел отдела.

По поручению совета депутатов координирует деятельность его постоянных комиссий, оказывает им помощь в организации работы, подготовке заседаний.

Оказывает депутатам совета депутатов содействие в осуществлении их полномочий, обеспечивает им помощь в решении вопросов, возникающих в их деятельности.

Участвует в разработке планов учебы депутатов совета депутатов, работников администрации.

3. Права отдела

Для осуществления своих функций отдел имеет право:

3.1. Запрашивать и получать от депутатов совета депутатов предложения в перспективный план работы совета депутатов.

3.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации установленные регламентом документы, связанные с подготовкой и проведением заседаний совета депутатов.

3.3. Руководитель и сотрудники отдела имеют право принимать участие в заседаниях совета депутатов Волосовского городского поселения, совещаниях, проводимых главой администрации.

3.4. Запрашивать и получать от руководителей подведомственных главе администрации подразделений материалы и информации о ходе выполнения контролируемых документов.

3.5. Получать необходимые нормативные, аналитические, информационные и справочные материалы от структурных подразделений администрации, постоянных депутатских комиссий.

3.6. Привлекать по согласованию с главой администрации к работе на договорной основе необходимых специалистов.

4. Организация отдела.

4.1. Штат отдела утверждается главой администрации Волосовского городского поселения.

4.2. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется за счет бюджетных средств администрации.

4.3. Отдел прекращает свою деятельность в связи с его упразднением (ликвидацией) либо реорганизацией на основании постановления главы администрации Волосовского городского поселения.

5. Обязанности, права и ответственность руководителя отдела.

5.1. Начальник отдела назначается распоряжением главы администрации Волосовского городского поселения.

5.2. Он осуществляет руководство и организует работу отдела.

5.3. Распределяет обязанности между работниками отдела, способствует повышению их квалификации.

5.4. Осуществляет связь отдела с руководством совета депутатов, администрации, структурными подразделениями.

5.5. Отвечает за состояние трудовой дисциплины среди работников отдела.

5.6. Представляет руководству администрации необходимые материалы и предложения, отнесенные к компетенции отдела, отчитывается о работе отдела.

5.7. Выступает с докладами и содокладами на заседаниях совета депутатов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

5.8. Вносит дополнения, изменения в должностные инструкции работников отдела.

5.9. Заведующий отделом имеет право:

· на права, указанные в разделе 3 настоящего Положения;

· вносить предложения главе администрации по вопросам совершенствования организационной работы в аппарате администрации;

· если по мероприятию в контролируемом документе не указан срок исполнения, начальник отдела устанавливает, как правило, месячный срок со дня доведения документа до исполнителя;

· вносить предложения структурным подразделениям администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

· запрашивать в комитетах, управлениях и отделах правительства Ленинградской области информации, справки, статистические и другие материалы, связанные с выполнением функций отдела;

5.10. Начальник отдела несет ответственность за выполнение возложенных на него функций перед руководством администрации.

5.11. Вся работа отдела ведется в соответствии с планами работы администрации.

