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Приложение 4 

к постановлению

администрации района

от 26.05.2020 № 500
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по связям с общественностью

 администрации Индустриального района города Барнаула

1. Общие положения
1.1.  Отдел  по  связям  с  общественностью  администрации Индустриального района города Барнаула (далее – отдел) является органом администрации района без права образования юридического лица.
1.2. Отдел образован с целью содействия осуществлению населением самоуправления, организации своевременного и эффективного рассмотрения обращений граждан, обеспечения связи администрации района с общественными и религиозными организациями, программного, информационного, технического обеспечения органов администрации района.
1.3. Отдел непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, руководителю аппарата.

2. Основные задачи
2.1. Организационное обеспечение взаимодействия администрации района с представительными органами государственной власти и местного самоуправления, с общественными и религиозными организациями, партиями и движениями, органами территориального общественного самоуправления.

2.2. Организационное обеспечение личных встреч главы администрации района и его заместителей с гражданами, общественными и религиозными организациями, трудовыми коллективами предприятий и учреждений всех форм собственности.
2.3. Создание современной системы работы с обращениями граждан.

2.4. Содействие инициативе населения района в решении вопросов местного значения.

3. Функции
3.1. Организация обсуждения гражданами на собраниях трудовых коллективов проектов документов, выносимых на всенародное обсуждение, обобщение высказанных предложений.
3.2. Организация встреч главы администрации района и его заместителей с гражданами, общественными и религиозными организациями, трудовыми коллективами предприятий и учреждений всех форм собственности, избирателями в предвыборный период.
3.3. Взаимодействие с общественными организациями района.
3.4. Содействие в работе органов территориального общественного самоуправления, уличных и домовых комитетов.
3.5. Организация  работы по учету и своевременному рассмотрению обращений граждан в администрации района.
3.6. Организация работы в городской системе электронного документооборота.

3.7. Осуществление плановых и внеплановых проверок органов администрации района по исполнению обращений граждан.
3.8. Организация личных приемов граждан, выходов в трудовые коллективы главой администрации района и его заместителями.
3.9. Контроль за организацией и проведением личных приемов руководителями органов администрации района и служб района.

3.10. Организация и проведение дней администрации района.

3.11. Контроль за организацией и проведением часов прямого провода главой администрации района, его заместителями, руководителями органов администрации района.
3.12. Информирование руководства администрации района по выполнению обращений граждан.
3.13. Разработка проектов постановлений, распоряжений главы администрации района по вопросам своего ведения.
3.14. Обобщение опыта работы органов администрации района по вопросам своей компетенции.
3.15. Организация и координация работы Совета содействия общественной безопасности администрации Индустриального района       города Барнаула.
3.16. Выполнение иных функций в соответствии с возложенными на отдел задачами согласно действующему законодательству Российской Федерации и муниципальным правовым актам. 
4. Права
4.1. Получать в органах администрации района, а также в подведомственных администрации района учреждениях и предприятиях необходимые сведения, справки, объяснения, связанные с выполнением возложенных на отдел функций.
4.2. Возвращать на доработку исполнителям ответы на обращения, не соответствующие требованиям, предусмотренным действующим законодательством.
4.3. Вносить предложения по улучшению деятельности администрации района.
4.4. Информировать руководство администрации района о состоянии работы по выполнению функций отдела.
4.5. Отдел имеет право на обеспечение необходимой законодательной базой, техническими средствами, необходимыми для надлежащего исполнения своих служебных обязанностей.
4.6. Совершать иные действия, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач. 

5. Обязанности
5.1. Качественно и своевременно рассматривать поступившие на исполнение в отдел документы, в том числе обращения граждан, юридических лиц, протесты, представления, требования органов прокуратуры, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2. Представлять отчеты по направлениям деятельности отдела.
5.3. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка.

5.4. Соблюдать требования охраны труда. 
5.5. Соблюдать правила пожарной безопасности.

5.6. Выполнять иные обязанности, необходимые для осуществления функций, возложенных на отдел, в соответствии с муниципальными правовыми актами. 
6. Организация деятельности
6.1. Работа отдела осуществляется на основании регламента работы администрации района, перспективных и текущих планов.

6.2. Делопроизводство в отделе ведется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

6.3. Руководство отделом осуществляет заведующий.

6.4. Заведующий отделом  представляет  администрацию района в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных организациях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, а также по иным вопросам по поручению главы администрации района.

6.5. Для осуществления целей и задач отдела функциональные обязанности специалистов определяются должностными инструкциями.

6.6. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации.

6.7. Реорганизация и (или) ликвидация отдела осуществляется по решению главы города в соответствии с действующим законодательством.  
