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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОЗЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  01.01.2023  № 22
Об  утверждении  Положения  об отделе  организационной  работы и связей с общественностью администрации Белозерского   муниципального     округа
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе организационной работы и связей с общественностью администрации Белозерского муниципального округа (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу с 01 января 2023 года.

Глава округа:
                                                                   Д.А. Соловьев
                                                                                 Утверждено 

постановлением администрации округа
от  01.01.2023  № 22

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе организационной работы и связей с общественностью администрации Белозерского муниципального округа
(далее - Положение)

1. Общие положения

1.1. Отдел организационной работы и связей с общественностью (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Белозерского муниципального округа (далее - округа).
1.2. Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, Федеральные законы, Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства РФ, законы Вологодской области, постановления и распоряжения Правительства и Губернатора Вологодской области, решения Представительного Собрания округа, постановления и распоряжения администрации Белозерского муниципального округа, а также настоящее Положение. 

1.3. В целях реализации полномочий отдел взаимодействует со структурными подразделениями администрации округа, исполнительными органами государственной власти,  федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, предприятиями, организациями и учреждениями независимо от подчиненности и форм собственности, общественными объединениями, социально ориентированными некоммерческими организациями. 
1.4. Отдел возглавляет начальник отдела, который выполняет функции и обязанности по организации и обеспечению деятельности отдела. Отдел в своей деятельности подотчетен и подконтрольно главе округа, заместителю главы округа.
2. Основные задачи отдела
2.1. Осуществление реализации основных направлений деятельности органов местного самоуправления на территории Белозерского муниципального округа совместно с другими структурными подразделениями;
2.2. Формирование и поддержание устойчивого позитивного общественного мнения о деятельности администрации округа путем сотрудничества со средствами массовой информации (далее - СМИ)  и населением;

2.3. ведение официальных страниц в социальных сетях, осуществляющих публично значимые функции на территории округа;

2.4. организация  и реализация на территории округа наградной политики; 
2.5. организация и функционирование проектного офиса «Центр управления Белозерским муниципальным округом» (далее – Центр);
2.6. информирование населения о деятельности органов местного самоуправления округа путем обработки обращений граждан  в  системе «Инцидент Менеджмент», «Платформа обратной связи» и размещение публикаций в системе «Госпаблики»;

2.7. организация и реализация  мероприятий подпрограммы 1 «Профилактика преступлений и иных правонарушений», подпрограммы 3 «Противодействие незаконному обороту наркотиков, снижение масштабов злоупотребления алкогольной продукцией, профилактика алкоголизма и наркомании» муниципальной программы «Обеспечение профилактики правонарушений, безопасности населения на территории  Белозерского муниципального округа»;

2.8. осуществление взаимодействия с общественными организациями ветеранов, конфессиональных и иных общественных формирований  граждан на территории округа;
2.9. иные задачи, возникающие из полномочий, установленных в действующих нормативно-правовых актах.

3. Основные функции отдела

3.1. Организация работы по составлению отчетных, аналитических, информационных документов, подготовка ответов на запросы;
3.2. Осуществление взаимодействия  с управлениями и отделами администрации округа, органами местного самоуправления округа; оказание методической, практической и консультативной  помощи по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.3. Участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

3.4. Участие в подготовке собраний, конференций, сходов граждан,  иных форм непосредственного осуществления населением  местного самоуправления; 

3.5. Оказание содействия территориальным общественным самоуправлениям округа в осуществлении их полномочий;
3.6. Подготовка на основании обзора СМИ аналитических материалов для главы округа по актуальным вопросам местного значения округа;

3.7. Участие в организации рабочих поездок главы округа, встреч с представителями общественности, населением;
3.8. Оказание содействия Представительному Собранию округа  в подготовке и проведении выборов в федеральные, областные и муниципальные органы власти;
3.9. Формирование ежемесячного плана  работы администрации округа  и её структурных подразделений;
3.10. Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, общественными объединениями и религиозными организациями для своевременного информирования общественности о событиях в деятельности администрации округа, главы округа;

3.10. Подготовка и направление в СМИ статей, пресс-релизов, ответов на запросы СМИ, объявлений, соболезнований; 

3.11. Создание и ведение официальных страниц в социальных сетях, оказание консультационной и организационно-методической помощи администраторам официальных групп;
3.12. Подготовка информационных материалов и обеспечение наполнения официальных страниц администрации округа в социальных сетях;
3.13.  Обеспечение реализации полномочий главы округа в сфере поощрений в соответствии с постановлением главы Белозерского муниципального округа «Об учреждении поощрений главы Белозерского муниципального округа»;

3.14. Обеспечение деятельности Комиссии по предварительному рассмотрению документов по награждению; осуществление организационно-технического обеспечения мероприятий по изготовлению и ведению учета награжденных наградами лиц;
3.15. Подготовка нормативно-правовых актов главы округа и других необходимых материалов о представлении к награждению в соответствии с требованиями действующего законодательства;

3.16. Подготовка и проведение заседаний санитарно-противоэпидемической комиссии округа;
3.17. поддержание в актуальном состоянии Регламента функционирования и информационного обеспечения Центра;
3.18. Оперативное реагирование на обращения граждан в  системе «Инцидент Менеджмент», «Платформа обратной связи», сбор и обобщение информации;
3.19. Подготовка и размещение публикаций в системе «Госпаблики»;

3.20. Организация межведомственного взаимодействия по обеспечению профилактики правонарушений и незаконному обороту наркотиков в рамках полномочий органов местного самоуправления по охране общественного порядка;

3.21. Планирование, организация и участие в проведении мероприятий, направленных на профилактику правонарушений и  незаконному обороту наркотиков в округе; 

3.22. Разработка и выполнение совместно с МО МВД России «Белозерский» и другими правоохранительными органами, субъектами профилактики округа, мероприятий подпрограммы 1 «Профилактика преступлений и иных правонарушений», подпрограммы 3 «Противодействие незаконному обороту наркотиков, снижение масштабов злоупотребления алкогольной продукцией, профилактика алкоголизма и наркомании» муниципальной программы «Обеспечение профилактики правонарушений, безопасности населения на территории  Белозерского  муниципального округа»;

3.23. Подготовка и проведение заседаний  межведомственной комиссии по профилактике правонарушений Белозерского муниципального округа,  межведомственной антинаркотической комиссии Белозерского муниципального округа, а также контроль за исполнением их решений; 

3.24. Организация работы по мониторингу межнациональных и этноконфессиональных отношений на территории округа, соблюдению миграционного законодательства РФ;

3.25. Изучение и внедрение новых форм и методов профилактической работы, в т.ч. общественных объединений, других субъектов профилактики на территории округа, области, РФ;
3.26. Создание условия для взаимодействия Совета ветеранов с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, общественными и предпринимательскими организациями в решении социально-экономических проблем ветеранов;

3.27. Участие в подготовке и проведении мероприятий в связи с днями воинской славы и памятными датами России, Вологодской области в соответствии с Федеральным законом от 13.03.1995 № 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России», законом Вологодской области от 24.04.2015 № 3630-ОЗ «О памятных датах в Вологодской области»;
3.28. Совместно с организациями ветеранов, действующими на территории округа, участвует в  организации работы по осуществлению общественного контроля за реализацией Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

3.29. Подготовка и проведение заседаний  комиссии по восстановлению прав  реабилитированных жертв политических репрессий при администрации Белозерского муниципального округа.

4. Полномочия отдела
4.1. Для обеспечения выполнения своих функций отдел имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать от организаций округа, структурных подразделений администрации округа необходимую информацию, относящуюся к компетенции отдела;
4.1.2. Разрабатывать  проекты актов правового характера по вопросам, отнесенным к компетенции отдела и вносить их на рассмотрение главы округа, Представительного Собрания округа;
4.1.3. Участвовать в подготовке, заключении и исполнении проектов и программ округа в пределах предоставленных полномочий;
4.1.4. Участвовать и представлять интересы округа в проводимых выставках различных уровней;
4.1.5. Представлять администрацию округа по  вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела в соответствии с настоящим Положением; 

4.1.6. Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством; 

4.2. Отдел обязан обеспечить в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами выполнение основных задач, возложенных на отдел.
5. Организация деятельности отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который:

5.1.1. Осуществляет общее руководство отделом, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций; 

5.1.2. Обеспечивает подбор и расстановку кадров отдела, соблюдение законности и служебной дисциплины;

5.1.3. Созывает в установленном порядке совещания по вопросам, относящимся к ведению  отдела;

5.1.4. Руководит деятельностью отдела по обеспечению реализации возложенных на отдел задач и функций;

5.1.5. Распределяет обязанности между работниками отдела;

5.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой округа.

5.3. Начальник отдела подчиняется главе округа, заместителю главы округа.

5.4. Структура и штатная численность отдела утверждается главой округа.

6. Заключительные положения

6.1. Решение о ликвидации или реорганизации отдела принимается постановлением администрации округа.
6.2. Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
6.3. При ликвидации или реорганизации высвобождаемым работникам гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с законодательством о труде и муниципальной службе.
6.4. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся постановлением администрации округа.

