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      Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

03.04.2012                                                                                                        №85 
г. Волгодонск
(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска 
от 28.02.2014 №42, от 01.07.2015 №100, от 10.10.2016 № 377, от 19.01.2018 №19, 
от 02.10.2018 №310, от 29.04.2019 №137, от 27.04.2020 №122, от 28.10.2020 №287)

Об утверждении Положения

об отделе по организационной

работе и взаимодействию с

общественными организациями

Администрации города Волгодонска
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск» и   на основания решения Волгодонской городской Думы от 09.06.2010 №78 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска» и в соответствии с распоряжением Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 №48 л/с «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска»:

1. Утвердить Положение об отделе по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации города Волгодонска от 30.07.2010 №86 «Об утверждении Положения об отделе по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска».

3. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия. 

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.Н.Графова.

Мэр города Волгодонска





          В.А.Фирсов

Приложение 

к распоряжению 

Администрации города Волгодонска 

от 03.04.2012 №85 

(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 28.02.2014 №42,              от 01.07.2015 №100, от 10.10.2016 № 377, от 19.01.2018 №19, от 02.10.2018 №310,  от 29.04.2019 №137, от 27.04.2020 №122, от 28.10.2020 №287)

Положение

об отделе по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

1. Общие положения

1.1. Отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без права юридического лица.

1.2. Отдел в своей деятельности подчиняется главе Администрации города Волгодонска и непосредственно заместителю главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.

1.3. Отдел в своей работе руководствуется:

1.3.1. Конституцией Российской Федерации.

1.3.2. Федеральными конституционными законами, федеральными законами и законами Российской Федерации.

1.3.3. Нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.

1.3.4. Уставом Ростовской области.

1.3.5. Областными законами Ростовской области. 

1.3.6. Нормативными правовыми актами Губернатора Ростовской области и Правительства Ростовской области.

1.3.7. Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».

1.3.8. Решениями Волгодонской городской Думы.

1.3.9. Постановлениями председателя Волгодонской городской Думы-главы города Волгодонска.

1.3.10. Постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска.

1.3.11. Настоящим Положением.

2. Цели и задачи отдела

2.1. Цели отдела:

2.1.1. Совершенствование системы управления и организации деятельности Администрации города Волгодонска в части возложенных на отдел задач и функций.

2.1.2. Содействие развитию институтов гражданского общества, межсекторного партнерства путем внедрения технологий конструктивного взаимодействия Администрации города Волгодонска и социально ориентированных некоммерческих организаций, укрепление межнационального и межконфессионального согласия, профилактика межнациональных (межэтнических) конфликтов.

2.2. Задачи отдела:

2.2.1. Содействие в проведении на территории города Волгодонска выборов, референдумов и иных форм участия населения в осуществлении государственной власти и местного самоуправления.

2.2.2. Методическое сопровождение коллегиальных органов, созданных при Администрации города Волгодонска, возглавляемых заместителями главы Администрации города Волгодонска, управляющим делами Администрации города Волгодонска, в части организации их работы и информационного сопровождения на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.2.3. Организация взаимодействия Администрации города Волгодонска с региональными и местными отделениями политических партий, социально ориентированными некоммерческими организациями, действующими на территории города Волгодонска. 

2.2.4. Организация осуществления территориального общественного самоуправления на территории города Волгодонска, обеспечение взаимодействия Администрации города Волгодонска с органами территориального общественного самоуправления. 

2.2.5. Организация взаимодействия Администрации города Волгодонска с общественными национально-культурными организациями, разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального (межэтнического) и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории города Волгодонска, реализацию прав коренных малочисленных народов и других национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических конфликтов).

3. Функции отдела

3.1. Формирование плана работы заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию на месяц, неделю на основании планов работ Правительства Ростовской области, отраслей социальной сферы Администрации города Волгодонска, учреждений и организаций города Волгодонска социальной направленности.  

3.2. Формирование и осуществление координации исполнения тематических планов мероприятий, посвященных социально-значимым датам и событиям. 

3.3. Осуществление организационного обеспечения и документационного сопровождения торжественных и иных мероприятий, проводимых Администрацией города Волгодонска, входящих в компетенцию отдела. 

3.4. Координация деятельности структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, муниципальных учреждений, социально ориентированных некоммерческих организаций, региональных и местных отделений политических партий, общественных национально-культурных организаций по организации и проведению мероприятий городского уровня, входящих в компетенцию отдела. 

3.5. Подготовка и протокольное сопровождение совещаний под председательством заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию, входящих в компетенцию отдела. Оформление поручений заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию, доведение их до сведения исполнителей и осуществление контроля исполнения.

3.6. Координация работы по проведению независимой экспертизы и согласования проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

3.7. Разработка типовой формы административного регламента предоставления муниципальной услуги, положения о порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций).

3.8. Ведение и поддержание в актуальном состоянии Реестра муниципальных услуг (функций).

3.9. Ведение и поддержание в актуальном состоянии Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска.

3.10. Осуществление проверок работы коллегиальных органов, созданных при Администрации города Волгодонска, возглавляемых заместителями главы Администрации города Волгодонска, управляющим делами Администрации города Волгодонска. 

3.11. Разработка методических рекомендаций по организации работы коллегиальных органов, созданных при Администрации города Волгодонска, возглавляемых заместителями главы Администрации города Волгодонска, управляющим делами Администрации города Волгодонска.

3.12. Подготовка ежеквартальных отчетов о работе коллегиальных органов, созданных при Администрации города Волгодонска, возглавляемых заместителями главы Администрации города Волгодонска, управляющим делами Администрации города Волгодонска.

3.13. Обеспечение общего организационного сопровождения встреч информационной группы Администрации города Волгодонска с жителями города Волгодонска.

3.14. Подготовка информации о работе информационной группы Администрации города Волгодонска и анализа работы с вопросами, поступившими во время проведения встреч, по итогам за год.

3.15. Подготовка предложений главе Администрации города Волгодонска по повышению эффективности деятельности информационной группы Администрации города Волгодонска на основе анализа работы информационной группы Администрации города Волгодонска и качества рассмотрения вопросов, поступивших в ходе встреч.

3.16 Организация проведения и протокольное сопровождение информационных встреч заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию с трудовыми коллективами организаций, учреждений и жителями города.

3.17. Осуществление организационно-технической деятельности по формированию границ избирательных участков (округов) города Волгодонска. 

3.18. Оказание содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий в проведении на территории города Волгодонска выборов, референдумов и иных форм участия населения в осуществлении государственной власти и местного самоуправления.

3.19. Обеспечение исполнения на территории города Волгодонска Федерального закона от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах демонстрациях, шествиях и пикетированиях».

3.20. Оказание содействия развитию территориального общественного самоуправления на территории города Волгодонска в части:

3.20.1. Методической поддержки инициативным группам граждан в проведении собраний, конференций с целью осуществления территориального общественного самоуправления на территории города Волгодонска.

3.20.2. Консультативно-правового содействия советам территориального общественного самоуправления, связанного с разработкой и принятием уставов территориального общественного самоуправления.

3.21. Регистрация уставов территориального общественного самоуправления, осуществляемого на территории города Волгодонска. 

3.22. Ведение реестра уставов территориального общественного самоуправления на территории города Волгодонска. 

3.23. Ведение книги учета предоставленных сведений из реестра уставов территориального общественного самоуправления на территории города Волгодонска.

3.24. Участие в выработке и реализации социальной политики города Волгодонска в области развития деятельности социально ориентированных некоммерческих организаций и иных общественных объединений, гражданского участия и консолидации структур гражданского общества. 

3.25. Обеспечение разработки и эффективной реализации муниципальной программы города Волгодонска «Муниципальная политика».

3.26. Оказание социально ориентированным некоммерческим организациям и общественным национально-культурным организациям, действующим на территории города Волгодонска, информационно-методической помощи.

3.27. Проведение конкурса на предоставление субсидий социально ориентированным некоммерческим организациям, а также осуществление контроля отчетной документации, предоставляемой социально ориентированными некоммерческими организациями-получателями субсидий.

3.28. Организация и проведение отбора проектов инициативного бюджетирования на конкурсной основе, контроль за их исполнением проектов инициативного бюджетирования.

3.29. Подготовка и протокольное сопровождение заседаний муниципальной конкурсной комиссии по проведению отбора проектов инициативного бюджетирования на конкурсной основе в муниципальном образовании «Город Волгодонск».
3.30. Обеспечение эффективной работы Центра общественных организаций Администрации города Волгодонска в части:

3.30.1. Оказания содействия социально ориентированным некоммерческим организациям в осуществлении взаимодействия с Администрацией города Волгодонска и проведении общественно значимых мероприятий.

3.30.2. Осуществление ежегодного мониторинга состояния некоммерческого сектора города Волгодонска.

3.30.3. Осуществление комплексной поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций.

3.30.4. Ведение реестра социально ориентированных некоммерческих организаций, осуществляющих деятельность на территории города Волгодонска.

3.30.5. Проведение обучающих мероприятий для социально ориентированных некоммерческих организаций по проектному менеджменту. 

3.30.6. Осуществление еженедельного мониторинга грантовых конкурсов для социально ориентированных некоммерческих организаций и оказания помощи в разработке социальных программ и проектов.

3.31. Осуществление взаимодействия с общественными советами, созданными на территории города Волгодонска, оказание им консультативно-методической помощи и формирование предложений по повышению эффективности их работы.

3.32. Осуществление организационно-технического, информационного и консультативного обеспечения деятельности Общественной палаты города Волгодонска.

3.33. Оказание содействия Общественной палате города Волгодонска, иным уполномоченным субъектам в исполнении Федерального закона 
от 21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в Российской Федерации».

3.34. Разработка и контроль осуществления мер, направленных на укрепление межнационального (межэтнического) и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории города Волгодонска, реализацию прав коренных малочисленных народов и других национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических конфликтов):

3.34.1. Осуществление разработки и контроля исполнения плана мероприятий муниципального образования «Город Волгодонск» по реализации Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года.

3.34.2. Осуществление мониторинга состояния межнациональных (межэтнических) отношений на территории города Волгодонска.

3.34.3. Подготовка и протокольное сопровождение заседаний рабочей группы по контролю за реализацией Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 №602 «Об обеспечении межнационального согласия», Консультационного совета по вопросам межрелигиозных и межэтнических отношений в городе Волгодонске».

3.34.4. Осуществление взаимодействия с социально ориентированными некоммерческими организациями, сформированными по этническому признаку, организациями российского казачества с целью гармонизации межнациональных (межэтнических) отношений, профилактики межнациональных (межэтнических) конфликтов на территории города Волгодонска.
3.34.5. Осуществление работы в государственной информационной системе мониторинга в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений.
3.35. Осуществление взаимодействия с региональными и местными отделениями политических партий в рамках Федерального закона 
от 11.07.2001 № 95-ФЗ «О политических партиях». 

3.351. Организация процедуры отбора проектов инициативного бюджетирования на территории муниципального образования «Город Волгодонск», обеспечение работы муниципальной комиссии по проведению отбора проектов инициативного бюджетирования на конкурсной основе в муниципальном образовании «Город Волгодонск.

3.36. Осуществление планирования деятельности отдела в соответствии с Регламентом Администрации города Волгодонска, в том числе в соответствии с методическими рекомендациями по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска.

3.37. Организация и ведение делопроизводства отдела. Осуществление электронного документооборота, в том числе с использованием межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело», руководствуясь Положением о межведомственном электронном документообороте и методических рекомендаций по использованию межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело», утвержденным распоряжением Администрации города Волгодонска от 15.12.2017 № 329. 

3.38. Разработка номенклатуры дел отдела, формирование и обеспечение хранения дел отдела в пределах сроков их хранения, передача дел постоянного срока хранения в архивный отдел Администрации города Волгодонска, подготовка актов о выделении к уничтожению документов отдела, срок хранения которых истек. 

3.39. Осуществление подготовки проектов решений Волгодонской городской Думы, проектов постановлений, распоряжений Администрации города Волгодонска и других документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.40. Обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан по вопросам компетенции отдела. 

3.41. Организация контроля за исполнением служебных документов, обращений граждан по вопросам компетенции отдела.

3.42. Информационное сопровождение деятельности отдела на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе обеспечение своевременного информационного наполнения и поддержания в актуальном состоянии разделов официального сайта Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», созданных в рамках исполнения функций отдела.  

4. Права отдела

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

4.1. Запрашивать в установленном порядке в структурных подразделениях и органах Администрации города Волгодонска, муниципальных учреждениях информационно-аналитические материалы, нормативные правовые акты, другие документы, необходимые для решения возложенных на отдел задач и функций.

4.2. Участвовать в разработке нормативных правовых актов.

4.3. Проводить совещания с участием руководителей и специалистов структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, представителей федеральных служб, действующих на территории города Волгодонска, а также предприятий, учреждений и общественных формирований.

4.4. Взаимодействовать с муниципальными образованиями, находящимися на территории Российской Федерации.

4.5. Привлекать в установленном порядке к сотрудничеству по отдельным направлениям деятельности отдела специалистов, экспертов для решения возложенных на отдел задач и функций.

5. Руководство отделом

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации города Волгодонска по представлению заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.

5.2. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 

5.3. Начальник отдела организует деятельность специалистов отдела по выполнению ими своих должностных обязанностей.

5.4. Начальник отдела:

5.4.1. Разрабатывает Положение об отделе, должностные инструкции специалистов.

5.4.2. В установленном порядке вносит главе Администрации города Волгодонска согласованные заместителем главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию предложения о назначении на должность и об освобождении от должности специалистов отдела, об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий.

5.4.3. Организует подготовку проектов решений Волгодонской городской Думы, проектов постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска, по вопросам, подведомственным отделу.

5.4.4. Разрабатывает мероприятия по повышению эффективности деятельности отдела и специалистов отдела.

5.4.5. Представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, с другими предприятиями, учреждениями, организациями города и области.

5.4.6. В пределах своей компетенции подписывает служебную документацию.

5.4.7. Принимает меры по поддержанию и соблюдению исполнительской и трудовой дисциплины специалистами отдела.

5.4.8. Ведет личный прием граждан в соответствии с графиком, утвержденным постановлением Администрации города Волгодонска.

5.4.9. Рассматривает письменные обращения граждан.

6. Взаимодействие отдела

6.1. В процессе деятельности отдел взаимодействует:

6.1.1. С федеральными органами исполнительной власти в пределах своей компетенции.

6.1.2. С областными органами исполнительной власти в пределах своей компетенции.

6.1.3. Со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска в пределах своей компетенции.

6.1.4. С региональными и местными отделениями политических партий, социально ориентированными некоммерческими организациями, общественными национально-культурными организациями, действующими на территории города Волгодонска в пределах своей компетенции.

6.1.5. С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.

7. Ответственность

7.1. Всю ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

7.2. Начальник и другие специалисты отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие действующему законодательству Российской Федерации.

7.3. Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

7.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей в пределах своих должностных инструкций.

7.5. Специалисты отдела несут ответственность за разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

7.6. Специалисты отдела несут ответственность за нарушение требований пожарной безопасности и правил внутреннего трудового распорядка.

Управляющий делами

Администрации города Волгодонска



         И.В. Орлова

