PAGE  
3

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД АМУРСК»

Амурского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.07.2026









№ 253
Об утверждении Положения об организационно-методическом отделе администрации городского поселения «Город Амурск»

В целях организационно-методического обеспечения деятельности администрации городского поселения «Город Амурск», планирования ее работы, организационного обеспечения выборов и взаимодействия с общественностью, а также для контроля исполнения планов деятельности администрации городского поселения «Город Амурск»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об организационно-методическом отделе администрации городского поселения «Город Амурск» в новой редакции.
2. Признать утратившим силу постановление администрации городского поселения «Город Амурск» от 07.06.2010 № 64 «Об утверждении Положения об организационно методическом отделе администрации городского поселения «Город Амурск».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника организационно-методического отдела Даниленко Ю.Ю.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава городского поселения 





    Р.В. Колесников
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

городского поселения

«Город Амурск» Амурского муниципального района

Хабаровского края

от 06.07.2026 № 253
ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-методическом отделе администрации

городского поселения «Город Амурск»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет правовой статус, порядок работы, компетенцию организационно-методического отдела администрации городского поселения «Город Амурск» (далее – отдел).

Отдел является структурным подразделением администрации городского поселения «Город Амурск» (далее – администрация) и непосредственно подчиняется заместителю главы администрации городского поселения «Город Амурск» по социальным вопросам.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Хабаровского края, Уставом городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края, правовыми актами Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» и администрации, настоящим Положением.

2. Задачи отдела

2.1. Организационно-методическое обеспечение деятельности структурных подразделений администрации.

2.2. Осуществление планирования деятельности администрации.

2.3. Обеспечение взаимодействия главы городского поселения «Город Амурск» с органами государственной власти, органами местного самоуправления, средствами массовой информации, некоммерческими организациями, осуществляющими свою деятельность на территории городского поселения «Город Амурск».

2.4. Организация и осуществление контроля за исполнением работниками администрации правовых актов.
2.5. Осуществление информирования населения посредством средств массовой информации и социальных сетей.

3. Функции отдела

3.1. Осуществление координации и методическое обеспечение деятельности структурных подразделений администрации.
3.2. Контроль за своевременным предоставлением планов работы структурными подразделениями администрации. Подготовка перспективных, текущих планов работы администрации.

3.3. Осуществление координационного планирования работы структурных подразделений администрации.
3.4. Контроль за исполнением федеральных законов и законов Хабаровского края, нормативных правовых актов Президента РФ и Правительства РФ, органов государственной власти Хабаровского края и правовых актов администрации.

3.5. Организация учебы работников администрации.

3.6. Сбор предложений и подготовка планов работы коллегии при главе городского поселения «Город Амурск».

3.7. Участие в организации работы по информированию населения о деятельности администрации. 
3.8. Взаимодействие с политическими партиями, общественно-политическими и религиозными объединениями, действующими в городе, выработка рекомендаций по взаимодействию администрации с этими организациями.

3.9. Организация работы администрации с избирательными комиссиями при подготовке и проведении выборов и референдумов в соответствии с действующим законодательством.
3.10. Участие в организации общегородских и районных торжественных и праздничных мероприятий.

3.11. Оформление благодарностей главы городского поселения «Город Амурск», приветственных адресов, дипломов, Почетных грамот, благодарственных писем администрации и праздничных поздравлений.

3.12. Сбор годовых и квартальных отчетов структурных подразделений администрации. Подготовка годового отчета по организационно-методической работе администрации.

3.13. Ведение и оформление протоколов совещаний и заседаний коллегии при главе городского поселения, информационных встреч главы городского поселения с населением.
3.14. Сбор и передача материалов в средства массовой информации, контроль за исполнением муниципального задания.
3.15. Организация видеозаписи и фотосъёмки официальных мероприятий, проводимых в администрации.

3.16. Предоставление справочной и иной информации в органы государственной власти и местного самоуправления.
3.17. Организация подготовки материалов для участия администрации во всероссийских, межрегиональных, краевых и районных конкурсах.

3.18. Организация подготовки заседаний коллегии при главе городского поселения в соответствии с Регламентом администрации и Положением о коллегии.
3.19. Организация подготовки публичных слушаний в соответствии с действующим законодательством.

3.20. Работа с обращениями граждан по поручению главы городского поселения.
3.21. Размещение информации о деятельности администрации в социальных сетях администрации, составление медиапланов деятельности администрации.

3.22. Размещение ответов на сообщения, поступающих от населения в системе «Инцидент менеджмент».
3.23. Взаимодействие с социально ориентированными некоммерческими организациями (СОНКО) (ведение Реестра СОНКО, консультирование и оказание финансовой поддержки СОНКО).

3.24. Привлечение действующих на территории городского поселения политических партий, общественно-политических, национально-культурных общественных и религиозных объединений, их привлечение к участию в мероприятиях, проводимых в целях сохранения гражданского мира, межнационального и межконфессионального согласия, соблюдения принципа равноправия граждан различных национальностей и вероисповедания, укрепления взаимоуважения и взаимопонимания между ними с целью исключения межэтнических конфликтов и проявления экстремизма.
3.25. Осуществление работы с территориальным общественным самоуправлением (ТОС) (ведение Реестра ТОС в электронном и бумажном вариантах, консультирование участников ТОС, оказание методической поддержки в создании ТОС, оформление заявок на участие в конкурсах для ТОС).
3.26. Оказание информационной, методической и информационной помощи Совету депутатов городского поселения.

3.27. Выполнение иных задач, поручений главы городского поселения, заместителя главы администрации по социальным вопросам в соответствии с функциями отдела.

4. Права

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от структурных подразделений администрации, некоммерческих организаций, муниципальных средств массовой информации.

4.2. Передавать в установленном порядке необходимую информацию государственным органам, администрации Амурского муниципального района, некоммерческим организациям.
4.3. Пользоваться в установленном порядке в пределах компетенции базой данных администрации.

4.4. Вести служебную переписку по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.5. Осуществлять делопроизводство через соответствующие подразделения.

5. Ответственность

Работники отдела несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за несвоевременное и некачественное выполнение должностных обязанностей.
6. Взаимодействия и связи

При осуществлении своих функций отдел взаимодействует с соответствующими структурными подразделениями администрации

Также при осуществлении своих функций отдел взаимодействует с соответствующими структурными подразделениями Правительства Хабаровского края, структурными подразделениями администрации Амурского муниципального района, Собранием депутатов Амурского муниципального района и Советом депутатов городского поселения «Город Амурск», администрациями поселений Амурского муниципального района, некоммерческими организациями, учреждениями, организациями и предприятиями, осуществляющими свою деятельность на территории городского поселения «Город Амурск».

Начальник организационно-

методического отдела






Ю.Ю. Даниленко
