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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ПОЧИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
	от
	
	№
	


	Об утверждении Положения об Отделе пресс-службы, общественных связей и работы с обращениями граждан Администрации  муниципального образования

«Починковский район» Смоленской области


	


 В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», Уставом муниципального образования «Починковский район»  Смоленской области

       Администрация муниципального образования «Починковский район»

Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

       Утвердить   прилагаемое  Положение об Отделе пресс-службы, общественных связей и работы с обращениями граждан Администрации  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
Глава муниципального образования

«Починковский район» 

Смоленской области                                                                              А.В. Голуб

УТВЕРЖДЕНО

                                                                                           постановлением Администрации


муниципального образования


«Починковский район»


Смоленской области

                                                                                                    от____ __________ №  _______ 

ПОЛОЖЕНИЕ

об Отделе пресс-службы, общественных связей и работы с обращениями граждан Администрации  муниципального образования                                «Починковский район» Смоленской области 
1. Общие положения
        1.1. Отдел пресс-службы, общественных связей и работы с обращениями граждан Администрации  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, подчиняется непосредственно Главе муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
1.2. Отдел не является юридическим лицом.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами федеральных органов государственной власти, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Смоленской области, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, а также настоящим Положением.

1.4. Отдел в пределах своей компетенции осуществляет взаимодействие с Администрацией Смоленской области, федеральными органами государственной власти, в том числе их территориальными подразделениями, иными государственными органами, структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, органами местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Починковского района Смоленской области (далее – органами местного самоуправления), предприятиями и организациями всех форм собственности. 

          1.5. Полное официальное наименование Отдела: Отдел пресс-службы, общественных связей и работы с обращениями граждан Администрации  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
1.6. Состав Отдела определяется в соответствии со штатным расписанием Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, утвержденным распоряжением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

1.7. Материально-техническое, финансовое обеспечение деятельности Отдела осуществляется за счет средств местного бюджета.

1.8. Место нахождения Отдела: 216450,  Смоленская область, г. Починок, ул. Советская, д.1.

2. Основные задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются:

2.1. Организация и обеспечение эффективного информационного взаимодействия Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области со СМИ с целью формирования объективного общественного мнения о деятельности Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области и Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области на основе оперативного информирования.

2.2. Информационное сопровождение официальных визитов и деловых встреч с участием должностных лиц Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

2.3. Организация взаимодействия органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области с местными отделениями политических партий и движениями, профессиональными союзами, общественными, религиозными и национальными организациями, другими некоммерческими и иными объединениями граждан, а также с представителями средств массовой информации.

2.4. Организация работы Приемной по работе с обращениями граждан Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

2.5. Организация работы с обращениями граждан, поступающими в Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
2.6. Ведение автоматизированного учёта обращений граждан, поступающих в адрес Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 
3. Функции Отдела

3.1. Отдел осуществляет следующие функции: 

- предоставление в СМИ официальных заявлений, разъяснений позиции Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, заместителей Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по различным вопросам;

- информационное обеспечение рабочих поездок и встреч Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- формирование архива видео- и фотоматериалов, печатных публикаций, информации Интернет-изданий о деятельности Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, его заместителей и руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- проведение анализа информационных материалов в отношении Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- подготовка и размещение пресс-релизов и других информационных материалов о деятельности Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в средствах массовой информации, в сети Интернет;
- ведение протокола совещаний Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области с руководителями структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий и учреждений, главами поселений Починковского района Смоленской области;
- подготовка материалов для выступлений (официальных речей, публичных выступлений) Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, текстов официальных поздравлений;

- взаимодействие в пределах своей компетенции с зарубежными и отечественными средствами массовой информации по вопросам международного сотрудничества;
- оперативное реагирование на запросы СМИ, консультация по вопросам деятельности Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в пределах своей компетенции;
- в пределах своей компетенции координация взаимодействия Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области с общественными и творческими объединениями, сформированными по профессиональному признаку, религиозными и другими организациями;

- участие в работе консультативного Совета по межнациональным и межконфессиональным отношениям при Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- организация в установленном порядке и в пределах своей компетенции приема иностранных делегаций, прибывающих в Починковский район, для решения вопросов, относящихся к сфере международного сотрудничества;
       - подготовка материалов по вопросам международных связей и регионального сотрудничества для ведения переписки, осуществляемой Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, а также информационно-справочных материалов в целях проведения встреч с иностранными делегациями и нанесения визитов за рубеж.

           - подготовка проектов соглашений о сотрудничестве в сфере международных отношений;
           - участие в процессе выработки политики муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в сфере развития международного и межрегионального сотрудничества;
- рассмотрение обращений государственных органов, органов местного самоуправления, юридических лиц и граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
         - осуществление сбора и систематизации информационных материалов об итогах визитов иностранных делегаций (отдельных лиц);
 - обеспечение рассмотрения обращений граждан по вопросам, находящимся в ведении Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- организация проведения личных приёмов, выездных приёмов граждан Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, его заместителями;

          -  ведение делопроизводства с использованием системы электронного документооборота Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по обращениям граждан, поступающим в адрес Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, заместителей Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в системе Дело-Про, АРМ ЕС ОГ, ССТУ.РФ;

- подготовка информации, справок, аналитических материалов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

          -  оказание консультативной, методической помощи в организации работы с обращениями граждан структурным подразделениям Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, органами местного самоуправления муниципальных образований сельских поселений;

 -  внесение рекомендаций по устранению выявленных нарушений в работе с обращениями граждан в структурных подразделениях. 
- рассмотрение обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- формирование установленной отчетности.
4. Права Отдела

Отдел для осуществления своей деятельности имеет право:

4.1. Получать нормативный, информационный и справочный материалы, включая специальную и справочную литературу, периодические издания, доступ к необходимой информации, передаваемой с помощью электронных средств.

4.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, органов местного самоуправления муниципального района  информацию, материалы в части и объемах, необходимых для осуществления своих функций.

4.3. По согласованию с руководителями структурных подразделений Администрации привлекать  специалистов структурных подразделений Администрации к подготовке проектов документов по поручению руководства.

4.4. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.5. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.7. Участвовать в подготовке проектов правовых актов, принимаемых органами местного самоуправления, их должностными лицами, по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

4.8. Участвовать в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
5. Организация работы  Отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области

5.2. Начальник Отдела:

- непосредственно подчиняется  управляющему делами Администрации;

- осуществляет руководство деятельностью Отдела;

- планирует и организует выполнение задач и функций Отдела, определенных настоящим Положением, несет персональную ответственность за их выполнение;


- разрабатывает Положение об Отделе и должностные инструкции работников Отдела;

- вносит предложения Главе муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  по подбору и расстановке кадров, распределению обязанностей между работниками Отдела; 

- вносит предложения Главе муниципального образования «Починковский район» Смоленской области о поощрении работников Отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;


-вносит на рассмотрение Главе муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- подписывает в пределах своей компетенции служебную документацию;

- дает указания, обязательные для исполнения специалистами Отдела.

5.3. В период отсутствия начальника Отдела (на время отпуска, служебной командировки и пр.) обязанности возлагаются на специалиста Отдела или иное лицо, на которое распоряжением Администрации возложено исполнение обязанностей.

5.4. Начальник Отдела и другие работники Отдела осуществляют свои функции по выполнению возложенных на них задач в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными распоряжением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

5.5. Материально-техническое, документационное, информационное и транспортное обеспечение деятельности Отдела по выполнению предусмотренных настоящим Положением функций осуществляется в установленном порядке.  
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