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  УТВЕРЖДЕНО
  Постановлением Главы
Каменского муниципального округа
Свердловской области
от______________№_____________
«Об утверждении Положения 
об отделе по организационной работе и связям с общественностью
Администрации Каменского
муниципального округа
Свердловской области»

ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе по организационной работе и связям с общественностью
Администрации Каменского муниципального округа
Свердловской области 
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1. Отдел по организационной работе и связям с общественностью (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации Каменского муниципального округа Свердловской области (далее - Администрация).
2. Отдел осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава Свердловской области, областных законов, Указов и распоряжений Губернатора Свердловской области, постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, Устава Каменского муниципального округа, Решений Думы Каменского муниципального округа, постановлений и распоряжений Главы Каменского муниципального округа, настоящего Положения. 
3. Отдел создан с целью эффективного организационного и функционального обеспечения деятельности Главы Каменского муниципального округа (далее - Глава), Администрации Каменского муниципального  округа (далее - Администрация), осуществления координации деятельности органов Администрации в их взаимоотношениях с Думой Каменского муниципального округа (далее - Дума), Каменской районной территориальной избирательной комиссией (далее – Каменская районная ТИК), иными органами местного самоуправления, государственными и муниципальными органами, общественными организациями; обеспечения реализации права граждан на обращение в адрес Главы, Администрации, должностных лиц Администрации; а также формирования позитивного имиджа Администрации.
4. Отдел в своей деятельности подчиняется Главе Каменского муниципального округа и Заместителю Главы по вопросам организации управления и социальной политике, взаимодействует с отраслевыми и территориальными органами, структурными подразделениями Администрации, организациями и учреждениями муниципального округа в пределах своих полномочий.
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5. Организационное обеспечение реализации полномочий Главы                      во взаимоотношениях с органами государственной власти, государственными органами Свердловской области, органами местного самоуправления, организационное обеспечение деятельности Администрации. 
6. Информационное обеспечение мероприятий в соответствии с годовым планом работы Администрации, ежемесячными и еженедельными планами работы Администрации и Главы, других мероприятий по поручению Главы                  и заместителя Главы.
7. Обеспечение взаимодействия между муниципальной властью                                  и общественными организациями, посредством регулирования социальных вопросов.
8. Обеспечение информационных и организационных условий                               для беспрепятственной реализации права граждан на обращение в адрес Главы, должностных лиц Администрации.
9. Взаимодействие в системе электронного документооборота (далее - СЭД)             с участниками СЭД (Губернатор Свердловской области, Председатель Правительства Свердловской области, Администрация Губернатора Свердловской области, Правительство Свердловской области, исполнительные органы государственной власти Свердловской области, органы местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области).
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10. Организует ведение рабочего графика Главы.
11. Обеспечивает организацию, проведение, протокольное обеспечение совещаний, заседаний, мероприятий, проводимых с участием Главы.
12. Разрабатывает программы рабочих поездок Главы, перечни соответствующих мероприятий и координирует деятельность по их выполнению.
13. Разрабатывает совместно с представителями протокольных служб органов государственной власти и местного самоуправления, организациями всех форм собственности, подразделениями Администрации программы визитов                       на территорию муниципального округа высших должностных лиц Свердловской области, организует участие в них Главы.
14. Осуществляет подготовку предложений по проведению Дней исполнительных органов государственной власти Свердловской области                         в Каменском муниципальном округе с участием Главы.
15. Обеспечивает деятельность Главы, должностных лиц Администрации, подразделений Администрации, органов местного самоуправления                               по взаимодействию с депутатами федерального и регионального уровней, Думой, Каменской районной ТИК,  иными органами государственной и муниципальной власти. 
16. Обеспечивает взаимодействие Главы Каменского муниципального округа, Администрации Каменского муниципального округа с политическими партиями, религиозными, национально-культурными и иными общественными объединениями граждан Каменского муниципального округа с целью налаживания конструктивного диалога власти и общественного сектора.
17. Координирует работу подразделений Администрации, органов местного самоуправления по выполнению поставленных на контроль поручений Главы. 
18. Осуществляет учет и контроль исполнения поручений Главы                         и Заместителей Главы.
19. Осуществляет сбор сведений о юбилярах - организациях, учреждениях, жителях Каменского муниципального округа и подготовку поздравительных открыток и памятных адресов за подписью Главы.
20. Организует вручение Почетных грамот, Благодарственных писем Главы Каменского муниципального округа. 
21. Проводит запись граждан на личный прием к Главе, должностным лицам Администрации; осуществляет организационное и техническое обеспечение приемов граждан. 
22. Контролирует своевременную подготовку работниками Администрации информации, предоставляемой на запросы, письма и обращения органов власти            и граждан. 
23. Организует и обеспечивает своевременное и качественное рассмотрение письменных и устных обращений граждан. 
24. Осуществляет подготовку предложений Главе по вопросам совершенствования работы с обращениями граждан в Администрации 
25. Ведет централизованный учет письменных и устных обращений граждан.
26. Организует делопроизводство в Администрации.
27. Формирует сводную номенклатуру дел, обеспечивает оптимизацию документопотоков и документооборота 
28. Организует учет и обеспечивает сохранность документов, образующихся              в деятельности Администрации, участвует в составлении актов о выделении дел                  к уничтожению совместно с МКУ «Архив Каменского муниципального округа Свердловской области».
29. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам компетенции Отдела.
30. Формирует реестр нормативно-правовых актов Главы для размещения           в областном реестре муниципальных нормативно-правовых актов Свердловской области. 
31. Обеспечивает условия деятельности подразделений Администрации                      и органов местного самоуправления по переходу на оказание муниципальных услуг в электронном виде в части задач Отдела. 
32. Принимает участие в эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) системы электронного документооборота, применяемой в Администрации. 
33. Обеспечивает изготовление, учет, хранение и выдачу печатей и штампов.
34. Формирует план деятельности Администрации на год, квартал, месяц.
35. Обеспечивает информационное освещение мероприятий, проводимых                на территории Каменского муниципального округа в социальных сетях Главы             и Администрации.
36. Организует прямые линии с участием Главы и руководителей администрации в интернет пространстве.
37. Организует взаимодействие с телекомпаниями, печатными изданиями,                и иными средствами массовой информации.
38. Организует работу в социальных сетях по созданию, наполнению и ведению официальных страниц Главы и Администрации Каменского муниципального округа (госпабликов).
39. Осуществляет подготовку ответов на обращения и комментарии граждан              в социальных сетях Главы и Администрации, системе Инцидент-менеджмент.
40. Изучает и анализирует нововведения и изменения на федеральном                       и региональном уровнях по вопросам взаимодействия со СМИ.
41. Готовит информацию для заполнения на официальном сайте Администрации разделов, относящихся к компетенции Отдела.
42. Обеспечивает взаимодействие Администрации и территориальной избирательной комиссии Каменского муниципального округа.
43. Оказывает содействие участковым избирательным комиссиям Каменского муниципального округа в реализации их полномочий при подготовке                               и проведении на территории Каменского муниципального округа выборов                          и референдумов всех уровней. 
44. Организует работу по формированию и уточнению сведений                                  об избирателях, участков референдума, перечня мест для размещения агитационных материалов, обеспечение их публикации при подготовке                          и проведении на территории Каменского муниципального округа и референдумов всех уровней.
45. Координирует деятельности структурных подразделений и отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации, иных служб                       по вопросам подготовки и проведения на территории Каменского муниципального округа выборов и референдумов всех уровней.
46. Организует непосредственное участие населения в местном самоуправлении (в любых формах) и в деятельности Администрации.
47. Осуществляет организационное обеспечение ежегодных собраний общественности: 
1) по подведению итогов социально-экономического развития сельских администраций Каменского муниципального округа;
2) личных приемов Главы с гражданами в населенных пунктах Каменского муниципального округа;
3) встреч Главы с представителями общественных организаций, трудовых коллективов, религиозных, политических и прочих объединений.
48. Осуществляет взаимодействие с Советом ветеранов, Советом женщин, Молодежным советом при Главе, Общественной палатой и иными добровольческими и общественными объединениями Каменского муниципального округа.
49. Готовит отчеты, относящиеся к компетенции Отдела.
50. Осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, решениями Думы, постановлениями  и распоряжениями Администрации и Главы.
   
[bookmark: Par92]4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
 
51. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый и освобождаемый           от должности Главой Администрации, непосредственно подчиняющийся Главе.
52. Начальник Отдела:
1) осуществляет организационное руководство Отделом, планирует его работу, обеспечивает выполнение настоящего Положения и несет персональную ответственность за его выполнение;
2)  планирует работу Отдела;
3) распределяет обязанности между сотрудниками Отдела, осуществляет контроль за выполнением ими своих обязанностей;
4) обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины сотрудниками Отдела, выносит на рассмотрение Главы Каменского муниципального округа Свердловской области предложения об их поощрении либо применении мер дисциплинарного взыскания;
5) вносит предложения по повышению квалификации сотрудников Отдела;
6) выносит на рассмотрение Главы Каменского муниципального округа Свердловской области проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
7) осуществляет иные полномочия, определенные должностной инструкцией.
53. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка и т.д.) его обязанности по распоряжению Главы исполняет специалист Администрации Каменского муниципального округа, входящий в состав отдела.
54. Квалификационные требования к Начальнику отдела и работникам Отдела, их должностные обязанности, полномочия и ответственность устанавливаются должностными инструкциями.
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      55. Отделу для осуществления возложенных на него функций предоставляется право:
1) запрашивать информацию и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных), территориальных органов Администрации, структурных подразделений информацию, необходимую для решения задач, входящих в его компетенцию;
2) в рамках полномочий Отдела организовывать семинары, рабочие встречи, консультации с участием общественных организаций, иными представительными  и исполнительными органами муниципального образования, юридическими и физическими лицами по направлениям деятельности Отдела;
3) представлять интересы Администрации Каменского муниципального округа в органах государственной власти, на предприятиях и учреждениях при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию сотрудников Отдела;
4) давать консультации, методические рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
5) участвовать в подготовке предложений по совершенствованию структуры органов местного самоуправления;
6) содействовать в подготовке и повышении профессионального уровня работников отдела;
7) иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Свердловской области, нормативными правовыми актами Администрации.
56. Отдел обязан:
1) руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Каменского муниципального округа Свердловской области, иными нормативными правовыми актами, издаваемыми исполнительными, законодательными, представительными Российской Федерации, Свердловской области, Каменского муниципального округа;
2) соблюдать трудовую дисциплину, установленную действующим трудовым законодательством, а также трудовым договором;
3) своевременно и качественно исполнять свои должностные обязанности, установленные должностным регламентом, а также поручения непосредственных руководителей (Главы Каменского муниципального округа, Заместителя Главы Каменского муниципального округа по вопросам организации управления и социальной политике), касающиеся деятельности Отдела и функциональных обязанностей сотрудников.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

57. В своей работе Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации Каменского муниципального округа Свердловской области, органами местного самоуправления (функциональным органом), территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА 
 
      58. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на Отдел задач и функций несет начальник Отдела.
59. Каждый специалист Отдела несет персональную ответственность                  за выполнение задач и функций, возложенных лично на него должностной инструкцией.

8. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ.
РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА

60. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся постановлением Главы Каменского муниципального округа Свердловской области.
61. Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется в установленном законодательством порядке.
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​   62. Отдел подотчетен Главе, находится в оперативном подчинении заместителя Главы Администрации Каменского муниципального округа, курирующего социальные вопросы.
     63. Возложение на Отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением, допускается на основании распоряжения Главы.
