АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЗОВА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

10.04.2015                                            № 95
Об утверждении Положения об отделе общественных связей администрации города Азова

В соответствии со статьей 36 Устава муниципального образования «Город Азов»:
1. Утвердить Положение об отделе общественных связей администрации города Азова согласно приложению.

2. Признать утратившим силу распоряжение администрации города Азова от 19.07.2011 № 199 «Об утверждении положения о службе по внешним связям администрации города Азова».

3. Направить настоящее распоряжение в Правительство Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации по общим вопросам Мамичева Е.Е.
И.о. главы администрации
города Азова




                           С.В. Авдошин
Верно

Начальник общего отдела                                                       П.В. Бойко

Распоряжение вносит

отдел общественных связей
Приложение
к распоряжению

администрации города Азова
от 10.04.2015 № 95
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе общественных связей администрации города Азова

1. Общие положения
1.1. Отдел общественных связей администрации города  Азова (далее - отдел) является структурным подразделением аппарата администрации города, непосредственно входящим в его состав, созданным в соответствии со структурой администрации города, утвержденной решением Азовской городской Думы.

1.2. Положение об отделе  утверждается распоряжением администрации  города.

1.3. Штатная численность работников отдела утверждается распоряжением администрации  города.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами, постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом муниципального образования «Город Азов», решениями Азовской городской Думы, постановлениями и распоряжениями администрации города Азова, настоящим Положением.
1.5. Работа отдела координируется заместителем главы администрации по общим вопросам.

1.6. Реорганизация либо упразднение отдела производится распоряжением администрации города после внесения соответствующих изменений в структуру администрации города в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Город Азов».
2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:

2.1. Осуществление внешних связей администрации города Азова и  межмуниципального сотрудничества.
2.2. Разработка и реализация мероприятий по международному гуманитарному и деловому сотрудничеству, в том числе в рамках развития городского хозяйства, социальной сферы, образования, культуры, здравоохранения и спорта.
2.3. Координация деятельности по организации участия граждан и организаций в межмуниципальных и международных мероприятиях, проводимых администрацией города Азова.
2.4. Создание благоприятных условий для развития институтов гражданского общества на территории муниципального образования «Город Азов», внедрение новых технологий поддержки общественных и иных негосударственных некоммерческих организаций, гражданских инициатив в целях повышения участия жителей города в решении вопросов местного значения.
2.5. Организация взаимодействия администрации города Азова с общественным советом при администрации города,  общественными и иными негосударственными некоммерческими организациями, органами территориального общественного самоуправления (далее - ТОС), действующими на территории города Азова, в целях достижения общественного согласия, взаимопонимания и взаимной ответственности.
3. Функции отдела
В соответствии с возложенными на него задачами отдел  осуществляет следующие функции:

3.1. Разрабатывает предложения по концепции, основным направлениям работы в области внешних связей администрации города Азова, развитию сотрудничества с зарубежными странами, международными и межмуниципальными организациями, городами-побратимами и городами-партнерами.
3.2. Оказывает содействие в осуществлении информационно-организационного обеспечения деятельности главы администрации города Азова и администрации города Азова в области международных, межмуниципальных и внешнеэкономических связей города Азова.
3.3. Обеспечивает формирование положительного имиджа города Азова.
3.4. Обеспечивает сбор и систематизацию информации о международных и межмуниципальных деловых контактах администрации города Азова.
3.5. Осуществляет организацию и информационное обеспечение пребывания в городе Азове делегаций городов-побратимов, городов-партнеров города Азова, иностранных делегаций, а также выездов официальных делегаций города Азова в муниципальные образования Российской Федерации и за рубеж.
3.6. Организовывает и проводит мероприятия по вопросам развития международного и межмуниципального сотрудничества.
3.7. Осуществляет подготовку, согласование и обеспечивает заключение соглашений об осуществлении международных, межмуниципальных и внешнеэкономических связей города Азова.
3.8. Организует проведение мероприятий в соответствии с подпрограммой «Развитие международного и межмуниципального сотрудничества» муниципальной программы «Муниципальная политика города Азова».
3.9. Осуществляет взаимодействие с общественными и иными негосударственными некоммерческими организациями, действующими на территории города Азова, в целях развития гражданского общества на территории города Азова.
3.10. Осуществляет внедрение новых технологий поддержки общественных и иных негосударственных некоммерческих организаций, гражданских инициатив в целях повышения степени участия жителей города в решении вопросов местного значения.
3.11. Обеспечивает взаимодействие главы администрации города Азова, структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации города с общественными и иными негосударственными некоммерческими организациями, действующими на территории города Азова.
3.12. Осуществляет ведение реестра общественных, религиозных и иных негосударственных некоммерческих организаций, действующих на территории города Азова.
3.13. Оказывает информационно-методическую помощь общественным и иным негосударственным некоммерческим организациям, действующим на территории города Азова.
3.14. Осуществляет взаимодействие с общественным советом при администрации города.
3.15. Проводит работу по формированию общественного совета при администрации города, осуществляет подготовку правового акта об утверждении состава общественного совета.

3.16. существляет взаимодействие с органами территориального общественного самоуправления.
3.17. Оказывает методическую помощь жителям города по осуществлению инициативы в целях создания ТОС.
3.18. Ведет работу по регистрации уставов ТОС и ведению реестра зарегистрированных уставов ТОС.
3.19. Осуществляет подготовку проектов правовых актов  администрации города, связанных с денежным вознаграждением председателей комитетов ТОС.
3.20. Организует доведение до сведения общественных и иных негосударственных некоммерческих организаций, органов ТОС,  действующих на территории города Азова, информации об основных направлениях деятельности администрации города Азова;
3.21. Организует проведение «круглых столов», конференций, совещаний, семинаров, дискуссий по вопросам, отнесенным к сфере деятельности  отдела; 
3.22. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов  по вопросам компетенции отдела;

3.23. Принимает участие:

- в семинарах, совещаниях, проводимых в администрации города, в том числе в режиме видеоконференцсвязи;
- в организации встреч главы администрации города с населением.
3.24. Принимает участие в работе по осуществлению закупок товаров, работ и услуг в соответствии с нормами Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ и услуг для государственных и муниципальных нужд» от планирования закупок до исполнения соответствующих контрактов.
3.25. Предоставляет информацию о деятельности отдела по телефону и на официальный сайт администрации города;

3.26. Руководствуется в работе требованиями документации системы менеджмента качества в пределах своей компетенции;

3.27. Выполняет иные функции по реализации задач, возложенных на отдел федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Город Азов».
4. Права отдела
Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:
4.1. Запрашивать у структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации города, государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций документы, необходимые для выполнения возложенных  на отдел задач;

4.2. Пользоваться в установленном порядке банками данных администрации города Азова;
4.3. Осуществлять доступ к компьютерным информационным системам общего пользования, в том числе к сети Интернет;
4.4. Вносить предложения  по повышению эффективности деятельности отдела и специалистов отдела.
5. Руководство  отделом
5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела общественных связей администрации города Азова (далее – начальник отдела).

5.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности правовым актом администрации города Азова по представлению заместителя главы администрации по общим вопросам.

5.3. Начальник отдела:
- представляет главе администрации города Азова на утверждение Положение об отделе;

- вносит предложения о назначении и освобождении работников отдела, их поощрении  и применении к ним дисциплинарных взысканий; 

- в рамках своей компетенции представляет отдел во взаимоотношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, органами ТОС, общественными и негосударственными некоммерческими организациями, другими органами и организациями;

- руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач;

- планирует работу отдела;

- самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;
- рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие функции, а также поручения главы администрации города Азова, заместителя главы администрации по общим вопросам.

6. Ответственность работников отдела
6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на  отдел настоящим Положением.

6.2. Иные работники отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями.

7. Взаимоотношения
Отдел взаимодействует по вопросам своей компетенции:

- со структурными подразделениями, с должностными лицами, сотрудниками Правительства Ростовской области и администрации города, с государственными органами,  органами местного самоуправления, 

- с дипломатическими представительствами и консульскими учреждениями Российской Федерации, а также дипломатическими и консульскими представительствами иностранных государств,

- с организациями, осуществляющими деятельность в сфере международного и межмуниципального сотрудничества;

- с Центром общественных связей администрации города Азова, с  общественными и иными негосударственными некоммерческими организациями,  органами территориального общественного самоуправления,  иными органами, организациями и гражданами.
Заместитель главы администрации
по общим вопросам                                    


       Е.Е. Мамичев
Верно

Начальник общего отдела                                                       П.В. Бойко
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