
АдdинистрАII4я шрвомдЙского мунI4Iдтпдльного округл

о /. о3, 2024

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

р.п. Первомайский

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 200Зг. Nslзl-Фз
общих принципах организации местного самоуправления в Российской

,ерации) (в редакции от 14,02.2024), решением Совета депутатов
вомайского муниципаJIьного округа от 30.11.202з года J\b 82 коб
рждении структуры администрации Первомайского мунициrтаJIъного
га Тамбовской областю>, РУКОВодствуясь статьями 32,з8,41 Устава

вомайского муниципального округа Тамбовской области, администрация
майского муниципаJIъного округа ПОСТАНОВ ЛIlIЕТ :

1.Утвердить Положение об отделе организационной работы,
согласнотизации и общественных овязей администрации округа

нию.
2.Признать утратившими силу постановления администрации района:от 07.04.20|6 JЮ 260 (об утверх(дении Положения об отделе
изационной работы, взаимодействия с органами местного самоуправления

общественностью администрации района>;
от 04.12.2018 м I|57 (о внесении изменений в постановление

от 07.04.20Iб }lb 260 (обнистрации района Тамбовской области
ении Положения об отделе организационной работы, взаимодёйствия с

местного самоуправления и общественностью администрации
Ha));

от 25.12,20|8 Jф 127З кО внесении изменений и дополнений в Положение
отделе организационной работы, взаимодействия с органами местного

равления и общественностью администрации района, утвержденное
jЮ 260 (с изменениrIми,овлением администрации района от 07.04.20|6

'04.12,2018 Ns 1157)>;
от 27.0L2022 JФ 66 <<О внесении изменений и дополнений в Положение

отделе организационной работы, взаимодействия с органами местного
оуправления и общественностью администрации района, утвержденное

М 260 (с изменениямивлением администрации района от 07.04.2016

/r?zJ\b

утверждении Положенйя об
орматизации и общественных связей

отдел9 организационной работы,
администрации округа

04.|2,2018 }ф 1 t57, 25,|2.2018 Jф1 273)>>.

,{



3,контроль за исполнением настоящего постановления возложить наупр авляющего 4,glч" администр ации о круга Т. А. З еленеву.
4.Настсrяаtffi-ийв."я LT., D ттдu r,д п лъi,r л

a.
Р.В.Рыrкков



постано

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе организационной работы, информатизации и общественных связей

администрации Первомайского муниципыIьного округа

1.общие положения

1.1.Отдел организационной работы, информатизации и обществеFIных
администрации Первомайского муниципапьного округа являетсrI
,ным подразделением администрации Первомайского муниципаJIьного

(далее отдел).
1.2.Структуру и штатную численностъ отдела определяет глава

ского муниципыIьного округа.
1.3.В своей деятельности отдел руководствуется: Конституцией

кой Федерации, федератrьными и облаотными законами, указами и

ями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями
ьства РФ, Правительства Тамбовской области и муниципа"пьного

Уставом Тамбовской обпасти, Уставом Первомайского
пального округа Тамбовской области, решениями Первомайского

депутатов Первомайского муниципаJIьного округа и настоящим

1.4.Положение об отделе утверждается постановлением администрациI4

Координирует и контролирует деятельность отдела управляющии
ад{инистрации округа в соответствии с раопределением обязанностей

главой округа, заместителями главы администрации округа и

щим делами администрации округа.

2.Основные задачи отдела и его функции

овными задачами и функциями отдела являются:

1.обеспечение организационного взаимодействия администраци14

с государственными органами исполнительirой власти, федеральными

. Организация ведения делопроизводства в администрации округа, ее

ных подразделениях;
.Осуществление планиров ания работы администрации округа;

государственной власти и

:Iыми объединениями,
их территориапьными отделениями)

предприятиями, организациями,

4.Ведение учета входящей



округа;
2.5.Организация исполнения и

структурными подразделениями администрации округа;
2.6.организация подготовки и проведения заседаний

администрации округа;
2,7.Обеспечение протоколъFIых мероприятий,

Первомайского муниципаJIьного округа;
2.8.Осуществление контроля за реапизацией протокольных поручений

лавы Первомайского муниципЕtльного округа;
организации мероприятпй, проводимых в округе и

обеспечение информационного сопровождения мероприятий с у{астием главы
округа;

2.10.Организация работы в администрации округа по предоставлению
доступа к информации о деятельности администрации округа в соответствии с

)деральным законом от 09.02.2009 JYs 8-ФЗ (Об обеспечении доступа к
мации о деятельности государственных органов и органов местFIого

самоуправления>;
2.1 1.Участие в организации публичных мероприятий;

просам местного значения, доведения до сведения жителей муниципального
о соци€Lльно_экономическом и

льтурном развитии муниципыIьного образования, о р€lзвитии его

2,I2.Организация опубликования муниципаJIьных правовьiх aI<тoB по

ия официальной информации

щественной инфраструктуры, и иной официальной информации в средствах

2. 13.Организация проведения совещаний и семинаров;
2.14.Подготовка проектов нормативных правовых актов администрации

предложений и других документов по вопросам организационной
,ы, 

реализации и соблюдения федерапьных и областных законов, иных
компетенции отдела;

комиссиям, органам местного
выборов всех уровней, а также

2

контроль за исполнением документов

коллегии

проводимых главой

2.9.Участие в

овой информации;

ативных правовых актов в пределах
2.15.Содействие избирателъным

равления округа в проведении
9ндумов на территории оIФуга;
2,16.Осуществление сбора и обобщение сведений для регистрации
) избирателей, участников референдума и установление численности
стрированных избирателей, участников референдума в части сбора и

щения всей необходимой информации по установленным формам;
2,t7 .Обеспечение координации деятельности структурных подразделениЙ

инистрации округа по осуществлению действий, в том числе согласований,
ходимых для получения муниципаJIьных услуг и связанные с обращением

органы, органы местного самоуправления, организации в соответотвии с

ьным законом от 27 июля 2010 г. Jф210-ФЗ (Об оргаЕIизации

вления государственных и муниципаJIъных усJIуг) ;

2. 1 8.Ведение реестра муниципальных услуг;
2.19.Организация размещения сведений об услугах (функциях),



3

омственными им муниципаJIьными учреждениями в региональном

администрации
при реаJIизации

регламе}Iтов

ре государственных и муниципаJIьных услуг;
2.20,Оказание методической помощи сотрудникам
в организации предоставления муниципалъных услуг и
омственного взаимодеиствия;

2.2LОсуществление р€Lзмещения административных
вления муниципальных услуг на официальном сайте администрации

в РегионzLпъном реестре государственных и муниципальных услуг;
2,22.Подготовка сводного доклада по муниципаJIъному контролю и
го отчета по форме J\Ъl-контроль <Сведения об осуществлении

царственного контроля (надзора) и муниципыIьного контроля);
2.2З,Организация методической помощи в работе Общественного совета

йского муниципаltьного округа, rIастие в подготовке и гIроведении
ний Общественного совета Первомайского муниципаJIьного округа;
2.24.Осуществление работы с обращениями граждан в соответствии с

ьным Законом от 2 мая 2006 года JЮ59-ФЗ <О порядке рассмотрения
ий граждан Российской Федерации;

2.25.Подготовка информационно-аналитической справки о состоянии
обращениями граждан, внесения предложений по ее

ствованию;
2.26. Организация работы общественной приемной главы Тамбовской

на территории округа;
2,27.Ржмещение принятых нормативных правовых актов на официальном
администрации округа, проектов нормативных правовых актов для

я антикоррупционной экспертизы ;

2.28. Размещение нормативных правовых актов администрации
посредством программного обеспе.tения кАРМ-НПА>;

2.29.Подготовка проектов постановлений администрации округа и сбор
в для предоставления мер социалънои поддержки отделъных

й ,граждан, оказавшимся в трудной жизненной ситуащии;
2.З0. Обеспечение сбора, аныIиза и систематизации поступающих от

и организаций сообщений с использованием систем обратной связи и
и сообщений, а таюке публиtсуемых в общедоступном виде в

ных сётях, мессенджерах, иных средствах элеtстронной массовой
кации;

2.Зt. Коорлинация взаимодеЙствия структурных подразделениЙ

ции Первомайского муниципыIъного округа и подведомственных
ых учреждений с Щентром управления регионом Тамбовской

ЦУР;
2.32. Осуществление мониторинга результатов работы структурных

ений администрации округа и подведомственных муниципаJIьных
ий по обработке обращений и сообщений |раждан и организаций,

инга соблюдения срокоВ обработки и рассмотрения сообщений
и органИзаций, поступиВIхих чеРез <L{ифровую платформу обратной

a,



связи);
2j3. Обеспечивает оперативное реагирование в целях решения проблем

по тематикам сообщений граждан и организаций через взаимодействие со
,, структурными подразделениями администрации округа и подведомственными

учреждениями;
2.34.обеспечение ре€Lлизации мероприятиЙ муниципаJIъных программ

Первомайского муниципального округа:
- <Социа-ltьная rrоддержка граждан) ;

- <Щоступная среда);
-кукрепление общественного здоровья в Первомайском муниципапъном

округе Тамбовской области));
- <Укрепление здоровья' увеличение периода активного долголетия

продолжительности здоровой жизни граждан старшего поколения

йрuоruйском муниципалъном округе Тамбовской области)).

2]5.Участие в организации работы по проведению <Дня донора>

территории округа;
2.36.Представление

мУнициПыIЬНоГоокрУГаинТересоВаДМинисТрациИВ
онаJIьных и иных организациях по вопросам, входящим в компетенцию

ела организационной работы, информатизации и общественных связей;

2.з7.участие в административной практике в рамках Закона ТаМбОВСКОЙ

облаотИ оТ 29 октябрЯ 2003г. Nч155-З (об административньiх

IIравонарушениях в Тамбовской области>;
' 

2.i8.Осуществление иных полномочиЙ в соответстI]ии с комгlе,l]еtll{ией

ai
2,з9.обеспечение содействия развитию конкуренции на рынках товаров

услуг.

3.IIрава отдела

щля ооуществления своих функций отдел имеет право:

3.1.запрашиватъ и в установленном порядке получать от структурных

*деп.пйй адмиFIистрации округа, предприятий, учрехtдений и

;;";-"..u""."ro oi форМ собственности информацию, необходимую

осуществления функций, возложенных на отдел;

3.2.Вноситъ в установленном порядке на рассмотрение ]"лаве

оГоМУнициПаЛЬноГоокрУГаПроекТыПосТаноВлениЙИ
оряжений, а также предпожений по вопросам,,входящим в компетенцию

Первомайского
федеральных,

исIIользовать другие

и
в

на

по поручению главы

3.3.Проводить совещания, сеМинары, исflоJlьзuБаrь лрJr rrw

"ruцйr"ые формы работы для рассмотрения вопросов, относятIIихся к

нции отдела; поручению главы

делами администрации3.4.ОсуществJuIть иные полномочия по

вомайскОго муниЦипаJIьноГо округа, управляющего



4.Организация работы отдела

4.1.Работа отдела осуществляется на основе
Первомайского муниципаJIьного округа.

4.2.Отдел возглавляет начальник отдела,

доJIжность и освобождается от должности
муниципаJIьного округа;

4.3.В отсутствии начальника отдела его обязанности исполняет один иЗ

сотрудников отдела по распоряжению главы Первомайского муниципаJIъного

округа.
4.4.Начальник отдела:

:] -йсполняетдолжностныеюбязанности согласнодолжностной(служебной)

распределяет
нения указания

текущих планов, поручений

который назначается FIа

главой Первомайского

,инструкции;
-р
., _ разрабатыВаеТ и ВносиТ ГлаВе Первомайского МУНициП€LлЬноГо окрУГа

на утверждение Положение об отделе;
-определяет задачи отдела;
-разрабатывает долх(ностные (служебные) инструкции сотрудников

обязанности среди работников, дает обязателъные для
и распоряжения и контролирует их исполнение;

-подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

-в установленном порядке участвует в работе коллегии администрации
,а) совещаний, семинаров, проводимых главой Первомайскогсl

ципаJIьного округа.

5.Взаимоотношения. Связи

возложенных на него функций взаимодействует:
подразделениями Правительства области,

Iистррции округа; _

5 .2.С территориаJIьными органами федераJIьных органов исполнительнои

п;

5.3.Со средствами массовой информации;

5.4.Струдовыми коллективами предприятий, учреждений, организаций.

6.Ответственность

6.1.начаlrьник отдела несет персоныIьную ответственность за

tнение задач, возложенных на отдел, за состоянием трудовой дисциплины

'есУчеТоМпраВ'преДсТаВленныхеМУнасТояЩимПоложениеМиВ
[ах полномочий, представленных отделу;

6.2.Сотрудники отдела несут персонаJIьную ответственность за

олнение должностных (служебных) обязанностей, возложенных

;;;;1.пу*.О"ой) инструкцией, за действия или бездействия, ведущие

Отдел при выполнении
5.1.Со структурными

:'a,:'



исполнение требований законодательства в части обеспечеллия

6.З.Сотрудники

антитеррористической
помещений.

6

отдела несут ответственность за ненадле}кащее

и пожарной безопаоности, занимаемых отделом

2,

il


