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Положение 

об отделе местного самоуправления  управления делами главы администрации

муниципального образования  Сертолово Всеволожского муниципального  района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1 Отдел местного самоуправления управления делами главы администрации МО Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области ( далее- отдел МСУ) является структурным подразделением администрации, осуществляющем управление по общим вопросам местного самоуправления, вопросам культуры, физической культуры и спорта, молодежной политике.
1.2  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ « Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» от 06 октября 2003 года, законами и правовыми актами Российской Федерации и Ленинградской области, постановлениями и распоряжениями главы администрации и решениями совета депутатов МО Сертолово, Уставом МО Сертолово, Положением об администрации МО  Сертолово и настоящим Положением.

1.3  Отдел не является юридическим лицом.
2. Основные задачи отдела   

2.1  Взаимодействие с органами государственной  и  муниципальной власти различных уровней.
2.2  Взаимодействие  между структурными подразделениями  администрации  и советом депутатов.

2.3  Осуществление информационно-правового обеспечения администрации и ее структурных подразделений.
2.4  Информирование населения о деятельности администрации через средства  

        массовой информации (газеты и сайт администрации).

2.5   Взаимодействие с общественными организациями, действующими   

        на территории муниципального образования Сертолово.

2.6  Формирование и реализация муниципальной политики в области культуры,    

       физической культуры и спорта, молодежной политики.
2.7   Оказание содействия  по развитию среднего и малого предпринимательства.

2.8   Формирование нормативно-правовой базы  муниципального образования.

2.9   Развитие и совершенствование муниципальной службы.
2.10  Формирование архива муниципального образования.
3.Функции отдела

В соответствии с возложенными задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1  Организация делопроизводства администрации.

3.2  Планирование работы администрации и ее структурных подразделений, 

       обеспечение взаимодействия между подразделениями.
 3.3  Осуществление организационно-технической подготовки совещаний, заседаний и   

             других мероприятий, проводимых главой администрации и его заместителями.

      3.4  Подготовка проектов нормативно-правовых актов.

      3.5  Ведение реестра муниципальных услуг.
      3.6  Организация приема  граждан.

      3.7  Регистрация  обращений граждан и юридических лиц, контроль за своевременным 

             рассмотрением обращений.
      3.7  Организация кадровой работы в администрации МО Сертолово.

 3.8  Контроль за исполнением  распорядительных документов совета депутатов, главы   

         и главы администрации МО Сертолово, органов государственной власти.

      3.9 Осуществление  контроля  за подготовкой документов структурных подразделений 

             администрации к сдаче в архив.
      3.10 Разработка программ и контроль за реализацией муниципальных целевых 

              программ в сфере культуры,  физической культуры, спорта, молодежной 

              политики, малого и среднего предпринимательства.
      3.11 Обеспечение работы комиссий по вопросам, относящимся к компетенции 

              отдела.

3.12 Формирование системы нормативно- правовых актов администрации 

         муниципального образования.
3.13 Обеспечение юридической экспертизы распоряжений, постановлений главы администрации, муниципальных правовых актов, договоров, соглашений и др. на их соответствие действующему законодательству.
3.14 Представление интересов муниципального образования и администрации  в 

               судебных органах.
3.15 Консультирование по юридическим вопросам  структурных подразделений 

               администрации.

3.16 Подготовка отчетов и информации по запросам органов государственной власти и прокуратуры.

3.17 Оказание помощи федеральным и районным структурам по организации избирательных кампаний, переписи и опросов населения, референдумов на территории муниципального образования.
3.18 Осуществление сбора информации по общим вопросам.

3.19 Оказание содействия в решении вопросов деятельности общественных организаций, находящихся на территории муниципального образования.

3.20 Организация проведения публичных слушаний по вопросам  местного значения поселения.

3.21 Размещение информации о деятельности  администрации муниципального образования в СМИ (сайт, газета « Петербургский рубеж»).
                                          4. Права отдела

  Для осуществления своих функций отдел имеет право:

4.1 Запрашивать информацию от структурных подразделений администрации по вопросам деятельности.

4.2 Формировать временные рабочие группы по выполнению задач отдела.

4.3 Проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.4 Осуществлять сотрудничество с организациями, учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.5 Осуществлять в установленном законодательством порядке необходимые действия по управлению подведомственными учреждениями.

5. Организация деятельности отдела

5.1 Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый    

      от должности главой администрации муниципального образования. 
5.2 Структура, штатное расписание и Положение об отделе утверждаются главой администрации муниципального образования.

5.3 Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности главой администрации муниципального образования.

5.4 Отдел взаимодействует со структурными подразделениями администрации по выполнению, поставленных перед ним задач.

                                              6.Реорганизация, прекращение деятельности отдела
Реорганизация или прекращение деятельности отдела  производится постановлением главы администрации на основании решения совета депутатов муниципального образования, а также в иных случаях по основаниям и порядке,  предусмотренном действующим законодательством.

