«Об утверждении Положения

о комитете по работе с обращениями граждан, 

общественными организациями 

и СМИ Администрации 

Увельского муниципального района».

В соответствии со статьей 14 Устава Увельского муниципального района и Постановлением Главы Увельского района №184 от 14 февраля 2013 года «О регламенте администрации Увельского муниципального района» администрация Увельского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о комитете по работе с обращениями граждан, общественными организациями и СМИ администрации Увельского муниципального района.

2. Признать утратившими силу Постановление Главы Увельского муниципального района от 02 мая 2007 года №300 «Об утверждении Положения о комитете по работе с обращениями граждан, общественными организациями и СМИ» и Постановление от 30 декабря 2011 года №1762 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрения обращений граждан в администрации Увельского муниципального района».
3. Настоящее постановление опубликовать на сайте администрации Увельского муниципального района.
4. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на председателя комитета по работе с обращениями граждан общественными организациями и СМИ Н.В.Пуцунтян.
Глава Увельского 

муниципального района





А.Г. Литовченко
Утверждено








     Постановлением Администрации

Увельского муниципального района

от _________2015 года №_____
ПОЛОЖЕНИЕ

о комитете по работе с обращениями граждан, общественными организациями и СМИ Администрации Увельского муниципального района.


I.Общие положения.

1. Комитет по работе с обращениями граждан, общественными организациями и СМИ (далее именуется – Комитет) является структурным подразделением администрации Увельского муниципального района.

2. Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами и федеральными законами, нормативно-правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Челябинской области, Уставом Увельского муниципального района, а также настоящим Положением.  

3. Комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти Челябинской области, органами местного самоуправления исполнительной власти Увельского муниципального района, с организациями и гражданами. 

4. Положение и штатная численность Комитета утверждается Главой Увельского муниципального района.

5. Координация деятельности Комитета осуществляется заместителем главы  Увельского муниципального района по социальным вопросам.

6. Местонахождение комитета: ул. Советская, д. 26, п. Увельский, Челябинская область, 457000.

II. Основные задачи Комитета.
7. Основными задачами деятельности комитета являются:

7.1. Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, организаций и общественных объединений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее именуются – граждане), в том числе обращений, поступивших по информационным системам общего пользования, в соответствии с действующим законодательством;  

7.2. Организация личного приема граждан Главой Увельского муниципального района и его заместителями;

7.3. Информационно-статистическое, аналитическое и методическое обеспечение деятельности Главы Увельского муниципального района по рассмотрению обращений граждан;

7.4. Организация работы «Телефона доверия («горячей линии») о фактах коррупции в органах исполнительной власти и органах местного самоуправления Увельского района;

7.5. Организация «Прямых эфиров» Главы района на канале местного телевидения.

7.6. Организация работы сетевого справочного телефонного узла (далее –«ССТУ».

III.Основные функции комитета.

8. В соответствии с основными задачами Комитет осуществляет следующие функции:

8.1. Обеспечивает запись на прием и прием, регистрацию и централизованный учёт письменных и устных обращений, запросов граждан(пользователей информации), в том числе поступивших по различным каналам связи;

8.2. Обеспечивает прием и регистрацию сообщений, поступающих на «Телефон доверия («горячую линию») о фактах коррупции в органах местного самоуправления Увельского муниципального района;

8.3. Обеспечивает своевременное рассмотрение обращений граждан Главой Увельского муниципального района и его заместителями, а также их направление для рассмотрения в органы исполнительной власти Челябинской области и органы местного самоуправления района, иные государственные органы;

8.4. Осуществляет контроль за сроками рассмотрения обращений по поручениям Главы Увельского района и его заместителей;

8.5. При необходимости уведомляет граждан о ходе рассмотрения обращений;

8.6. Извещает граждан о ходе и результатах рассмотрения обращений;

8.7. Осуществляет анализ и обобщение вопросов, которые ставят граждане в письмах и на личном приеме;

8.8. Осуществляет  оперативное и периодическое информирование Главы района и его заместителей о количестве и характере обращений;

8.9. Организует личный прием граждан Главой района и его заместителями;

8.10. Информирует население о графике приема граждан Главой района и его заместителями;

8.11. Осуществляет информационное сопровождение рубрики «Интернет-приемная» в пределах своей компетенции;

8.12. Оказывает в пределах своей компетенции методическую помощь специалистам органов местного самоуправления района по работе с обращениями граждан;

8.13. Осуществляет сбор, обобщение и анализ информации о результатах рассмотрения обращений граждан и принятых по ним мерам органами местного самоуправления района;

8.14. Анализирует организацию работы с обращениями граждан в органах местного самоуправления, вносит  предложения и рекомендации по улучшению работы с обращениями граждан.

8.15. Предоставляет материалы о работе с обращениями граждан средствам массовой информации;

8.16. Изучает опыт работы с обращениями граждан в федеральных и региональных органах исполнительной власти;

8.17. Готовит проекты постановлений и распоряжений Главы района и администрации района по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.

8.18. Осуществляет контроль и координирует деятельность районной газеты, телевидения и радио, вносит предложения и рекомендации по совершенствованию информационных услуг населению.

8.19. Обеспечивает взаимосвязь общественных организаций района с органами исполнительной и законодательной власти района.

IV.Права и обязанности Комитета.
9. Комитет для осуществления возложенных на него функций имеет право:
9.1.Запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления необходимую информацию и статистическую отчетность.

10. Комитет при осуществлении возложенных на него функций обязан:

10.1. Осуществлять свою деятельность в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением;

10.2. Выполнять в установленном порядке и в установленные сроки поручения Главы Увельского муниципального района, его заместителей, координатора деятельности Комитета. 

10.3. Предоставлять сведения по запросам государственных органов Российской Федерации и Челябинской области по  вопросам, относящимся к компетенции Комитета. 

V.Организация деятельности комитета.
10. Комитет возглавляет председатель, который назначается на должность и освобождается от должности Главой района по представлению заместителя Главы района по социальным вопросам.

10.1. Специалисты комитета назначаются на должность и освобождаются от должности Главой района по представлению заместителя Главы района по социальным вопросам и председателя комитета.

11. Председатель комитета:

11.1. Руководит деятельностью комитета

11.2. Определяет должностные обязанности специалистов комитета и разрабатывает их должностные обязанности.

11.3. Составляет план работы комитета и осуществляет контроль за его выполнением.

11.4.Вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания комитета.

11.5. Обеспечивает в соответствии с законодательством комплектование, хранение, учёт и использование архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Комитета.

11.6. Вносит предложения Главе района о внесении изменений в Положение и штатную численность Комитета.

12. Специалисты комитета при исполнении своих должностных обязанностей руководствуются настоящим Положением, должностными инструкциями и служебным распорядком администрации Увельского муниципального района.

VI.Ответственность.
13. Председатель комитета несет предусмотренную законодательством персональную ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, несвоевременное и противоречащее законодательству принятие решений.

13.1. Специалисты Комитета несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, определенных должностной инструкцией, в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы 
Увельского муниципального района
по социальным вопросам                                     
       О.В.Очеретная
Начальник правого управления

администрации Увельского района                                      С.Н.Пищальников

Управляющая делами 

администрации Увельского района                                          Л.А.Антипова
Рассылка:

В дело
Комитет по работе с обращениями граждан, общественностью и СМИ

Информационный отдел
председатель комитета по работе
с обращениями граждан, 

общественными организациями и СМИ 
Нина Васильевна Пуцунтян , 83516632140                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
