Администрация муниципального

района Кинель-Черкасский

Самарской области                                                                       «УТВЕРЖДАЮ»
                                                                               Глава администрации

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ                                               Кинель-Черкасского района

№_____ от ________20___г.                                                   Самарской области

по связям с общественностью и работе                          _______________А.П. Попов с обращениями граждан Управления                             «____» ________20____г.

 организационно-хозяйственной деятельности

и взаимодействия с органами МСУ 

администрации Кинель-Черкасского района 

Самарской области   

1. Общие положения.

1.1. Положение об отделе по связям с общественностью и работе с обращениями граждан устанавливает порядок организации и осуществления деятельности отдела по связям с общественностью и  работе с обращениями граждан (далее по тексту настоящего Положения - Отдел) и утверждается Главой Администрации Кинель-Черкасского района.
1.2. Отдел является структурным подразделением Управления организационно-хозяйственной деятельности и взаимодействия с органами МСУ администрации муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области без прав юридического лица  и в своей деятельности подчиняется непосредственно Руководителю управления организационно-хозяйственной деятельности и взаимодействия с органами МСУ  –  заместителю руководителя аппарата администрации муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области.

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Самарской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства Самарской области, Уставом муниципального образования Кинель-Черкасского района, постановлениями, распоряжениями Администрации Кинель-Черкасского района, настоящим Положением.

1.4. Местонахождение Отдела: улица Красноармейская, д. 69, с. Кинель-Черкассы, Самарская область.
2. Основные задачи Отдела.

2.1.  Обеспечение строгого соблюдения установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан и организации приема граждан в администрации района.

2.2. Информационно-аналитическое, справочное и методическое обеспечение деятельности администрации района, ее отраслевых (функциональных) органов по рассмотрению обращений граждан. Совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан в администрации района.

2.3.  Информационное обеспечение деятельности Главы района  и администрации Кинель-Черкасского района в СМИ.
3. Функции отдела.

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1  осуществляет контроль за соблюдением Правил организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан в администрации района;

3.2  предоставляет информацию Главе администрации района об исполнительской дисциплине по выполнению поручений по обращениям граждан;

3.3  проводит прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.4. организует проведение приемов граждан Главой района;

 3.5.обеспечивает учет обращений граждан, своевременное исполнение поручений по ним и оповещает граждан о результатах рассмотрения их обращений;

3.6. обеспечивает своевременное рассмотрение обращений граждан и направление их для рассмотрения в соответствующие органы;

3.7. осуществляет организационно-методическую работу по взаимодействию с органами местного самоуправления района, отраслевыми (функциональными) органами администрации района, предприятиями, организациями и учреждениями района при рассмотрении обращений граждан;

3.8. готовит ежемесячные, квартальные, сводные полугодовые и годовые отчёты по результатам работы с письменными и устными обращениями граждан;

3.9. представляет необходимые материалы по итогам рассмотрения обращений граждан для периодического информирования Главы района, а также граждан через средства массовой информации;

3.10.участвует в проведении общерайонных мероприятий;

3.11. выполняет иные поручения Главы Администрации Кинель-Черкасского района, Первого заместителя Главы  Кинель-Черкасского района,  а так же лиц, их замещающих, по вопросам компетенции Отдела. 
4. Права отдела.
Для  выполнения  возложенных на Отдел  функций  его  работники имеют  право:

4.1.Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления района, учреждений, организаций и должностных лиц, информацию и материалы, необходимые для работы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.2. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.3. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой администрации  района      и руководителем аппарата.

4.3.
Подготавливать в установленном порядке запросы в органы местного самоуправления муниципальных образований Кинель-Черкасского района, организации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.4.
Пользоваться в установленном порядке банками данных органов исполнительной власти Кинель-Черкасского района, а также средствами связи и коммуникаций.

4.5.
Осуществлять иные полномочия, установленные федеральным и областным законодательством, постановлениями администрации Кинель-Черкасского района.

4.6.Привлекать для осуществления отдельных работ и проведения мероприятий муниципальных служащих и работников других структурных подразделений администрации района (с согласия руководства администрации).
5. Руководство, структура и организация деятельности отдела.

5.1. Структура Отдела, штатное расписание по Отделу и Положение об Отделе утверждаются Главой Администрации Кинель-Черкасского района.

5.2. В структуру Отдела входят: начальник отдела,  инспектор отдела.

5.3. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Администрации Кинель-Черкасского района.

5.4.   На должность руководителя отдела назначается лицо, имеющее высшее  образование или стаж работы по  специальности не  менее 3 лет. 

5.5.В период временного отсутствия начальника отдела его полномочия осуществляет  инспектор.

5.6. Должностная инструкция начальника отдела утверждается Главой Администрации Кинель-Черкасского района.
5.7. Инспекторы отдела принимаются  на работу и увольняются Главой администрации Кинель-Черкасского района.

5.8. Начальник отдела на принципах единоначалия осуществляет руководство работой отдела. 

5.9. Начальник отдела в пределах своей компетенции самостоятельно решает вопросы организации деятельности отдела. К компетенции начальника отдела относится:

- организация работы  и руководство деятельность отдела;

- подготовка предложений по структуре отдела; 

- подготовка и представление на утверждение Главе администрации Кинель-Черкасского района проекта Положения об отделе;

- внесение предложений по кандидатурам для назначения на должности работников отдела; 

- подготовка должностных инструкций работников отдела;

- внесение предложений по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников отдела;

- иные полномочия, предусмотренные Положением об отделе и должностными инструкциями. 

5.10.  Инспекторы отдела:

- обеспечивают своевременное и качественное выполнение порученной работы и ее организацию на соответствующем участке, несут за это персональную ответственность;

- могут присутствовать на заседаниях и совещаниях, проводимых Главой администрации района при рассмотрении вопросов, в подготовке которых они принимали участие;

- рассматривает и дает ответы в установленном порядке по документам, адресованным непосредственно отделу;

- по поручению начальника отдела, руководителя аппарата администрации принимают участие в подготовке и разработке документов, принимаемых и рассматриваемых Главой администрации района;

- несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей с учетом предоставленных им прав.
Сотрудники  отдела обязаны:
· соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей; 

· соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой. 

5.11. Права, обязанности, ответственность начальника отдела, работников отдела регламентируются и конкретизируются их должностными инструкциями и настоящим Положением. 

5.12. Начальник отдела несет персональную ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой дисциплины, устанавливает степень ответственности работников отдела.
6. Заключительные положения.
6.1. Материально-техническое, документационное, информационное и транспортное обеспечение деятельности отдела осуществляют соответствующие подразделения Администрации Кинель-Черкасского района.

6.2. Работники отдела должны постоянно повышать свою квалификацию путем самообразования, посещения курсов повышения квалификации, а так же участвовать в различных семинарах, совещаниях по вопросу деятельности органов государственной власти и местного самоуправления. 

6.3. Отдел реорганизуется и ликвидируется постановлением Главы администрации Кинель-Черкасского района Самарской области.

Руководитель аппарата администрации
Кинель-Черкасского района 
Самарской области                                             ____________________ В.В. Гончарук
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