
[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН

(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.02.2014










№ 101
Об утверждении Положения об отделе по связям с общественностью и СМИ администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район

В соответствии с решением Совета народных депутатов района от 27.01.2017 № 161 «О внесении изменений в решение Совета народных депутатов района от 12.05.2011 № 14 (ред. от 26.08.2015) «О структуре администрации МО Гусь-Хрустальный район (муниципальный район)», на основании Устава муниципального образования Гусь-Хрустальный район

постановляет:

1. Утвердить Положение об отделе по связям с общественностью и СМИ администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (приложение).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, управделами.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации района.

Глава администрации района





А.В. Кабенкин

Приложение к постановлению

администрации района

от 03.02.2017 № 101
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по связям с общественностью и СМИ

администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район
1. Общие положения

1.1. Отдел по связям с общественностью и СМИ администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (далее – отдел СОиСМИ, отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (далее – администрация района).

1.2. Отдел СОиСМИ функционально подчиняется заместителю главы администрации района, управделами.

1.3. Отдел СОиСМИ в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Владимирской области, нормативными правовыми актами администрации и Губернатора Владимирской области, решениями Совета народных депутатов муниципального образования Гусь-Хрустальный район (далее Совет народных депутатов района), постановлениями и распоряжениями администрации района, Уставом Гусь-Хрустального района, а также настоящим Положением.

1.4. Отдел СОиСМИ в установленной сфере деятельности взаимодействует с органами и структурными подразделениями администрации района, муниципальными учреждениями района, правоохранительными органами, органами местного самоуправления, средствами массовой информации, общественными организациями и объединениями, религиозными конфессиями.

2. Задачи отдела СОиСМИ

Основными задачами отдела СОиСМИ являются:

2.1. Обеспечение информационной открытости деятельности администрации района, осуществление оперативного и достоверного информирования населения о деятельности органов местного самоуправления района.

2.2. Реализация государственной политики в сфере средств массовой информации.

2.3. Создание и продвижение общественно-информационных проектов.

2.4. Координация реализации государственной национальной политики на территории Гусь-Хрустального района.

3. Функции отдела СОиСМИ

Для выполнения задач отдел СОиСМИ реализует следующие функции:

3.1. В сфере обеспечения информационной открытости осуществляет оперативное и достоверное информирование населения о деятельности органов местного самоуправления района.

3.1.1. Координирует и осуществляет деятельность по созданию положительного образа органов местного самоуправления Гусь-Хрустального района в средствах массовой информации.

3.1.2. Своевременно информирует население о деятельности главы администрации и администрации района по социально-экономическому развитию муниципального образования Гусь-Хрустальный район.

3.1.3. Организует пресс-конференции, информационные встречи представителей средств массовой информации с главой администрации района и  руководителями органов и структурных подразделений администрации района.

3.1.4. Обеспечивает оперативное наполнение официального сайта администрации района в части текстовой информации (релизов), раздела «Новости», фото- и видеоматериалов с мероприятий, проводимых в районе.

3.1.5. Обеспечивает оперативное наполнение разделов тематических проектов на официальном сайте администрации района.

3.2. В целях реализации государственной политики в сфере деятельности средств массовой информации осуществляет информационную деятельность, связанную с доведением до населения района достоверной информации по социально-значимым темам.

3.2.1. Обеспечивает заключение договоров со средствами массовой информации об информационных услугах, официальном опубликовании нормативных правовых актов администрации  и Совета народных депутатов района, осуществляет контроль за сроками их публикаций и правильностью оплаты информационных услуг.

3.2.2. Организует работу по реагированию органов и структурных подразделений администрации района на критические публикации в средствах массовой информации, предоставляет информацию по запросам редакций и руководителей СМИ.

3.2.3. Обеспечивает координацию взаимодействия органов и структурных подразделений администрации района с редакциями средств массовой информации.

3.3. В сфере создания и продвижения общественно-информационных проектов осуществляет деятельность по их поддержке и развитию.

3.3.1. Осуществляет информационное обеспечение проведения деловых встреч руководителей области с населением района.

3.3.2. Осуществляет информационно-просветительскую деятельность в сфере профилактики терроризма.

3.3.3. Координирует работу по выполнению Планов мероприятий по повышению правовой культуры населения, по информационному сопровождению антитеррористической деятельности.

3.3.4. Организует мониторинг деятельности органов местного самоуправления района, общественных объединений, правоохранительных органов по пропаганде правовых знаний.

3.4. В сфере координации реализации государственной национальной политики на территории Гусь-Хрустального района осуществляет меры по разработке и реализации программ, направленных на укрепление гражданского единства, межнационального и межконфессионального согласия.

3.4.1. Формирует банк данных религиозных и национальных общественных объединений.

3.4.2. Обеспечивает взаимодействие администрации района с общественными организациями и объединениями, религиозными конфессиями и культовыми учреждениями, расположенными на территории района.

3.4.3. Обеспечивает своевременное предоставление главе администрации района информации о деятельности действующих на территории района общественных организаций и объединений, религиозных конфессий и культовых учреждений.

3.4.4. Осуществляет меры по разработке и реализации комплексной информационной кампании, направленной на укрепление единства российской нации.

3.5. В сфере осуществления информационно-аналитического обеспечения деятельности администрации района проводит тематический анализ информаций, опубликованных в СМИ.

3.5.1. Осуществляет подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам проявления в районе фактов экстремизма и терроризма.

3.5.2. Осуществляет подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам правового просвещения населения.

3.6. По поручениям главы администрации района, его заместителей готовит проекты постановлений и распоряжений администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела СОиСМИ. Координирует их исполнение.

3.7. Принимает участие в организации и проведении районных мероприятий.

3.8. Готовит информационные сообщения, отчеты по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.9. Осуществляет подготовку текстов поздравительных материалов в связи с государственными и профессиональными праздниками, знаменательными датами и юбилеями, а также текстов некрологов в связи с траурными событиями.

3.10. Осуществляет взаимодействие с соответствующими органами и структурными подразделениями администрации Владимирской области.

3.11. Взаимодействует с администрациями муниципальных образований (поселений) района, оказывает им информационную помощь по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.12. Выполняет поручения главы администрации района, его заместителей, главы района по вопросам информационного сопровождения.

4. Обеспечение деятельности отдела СОиСМИ

4.1. Отдел СОиСМИ для осуществления своих функций имеет право:

- запрашивать у руководителей органов и структурных подразделений администрации района, Совета народных депутатов района, администраций и Советов народных депутатов муниципальных образований (поселений) района, предприятий, учреждений и организаций документы и информацию, необходимые для осуществления своих функций;

- командировать сотрудников отдела в органы государственной власти области и органы местного самоуправления района;

- пользоваться в установленном порядке информационными базами и банками данных, имеющимися в администрации и Совете народных депутатов района;

- выпускать информационно-справочные материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Информационное, документационное, материально-техническое, социально-бытовое, транспортное обеспечение сотрудников отдела осуществляется за счёт средств бюджета муниципального района.

4.3. Структура и штатное расписание отдела утверждаются администрацией района.

4.4. Руководство отделом осуществляет заведующий отделом, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района.

4.5. Заведующий отделом:

4.5.1. Непосредственно подчиняется заместителю главы администрации района, управделами.

4.5.2. Планирует и организует работу отдела в соответствии с задачами и функциями.

4.5.3. Вносит представления главе администрации района о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников отдела, об оплате их труда, их поощрении и применении к ним мер дисциплинарного воздействия.

4.5.4. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела и разрабатывает их должностные инструкции.

4.5.5. Подписывает служебные документы в пределах компетенции отдела.

4.5.6. Вносит предложения руководству администрации района о командировании сотрудников отдела.

4.5.7. Обеспечивает соблюдение в отделе правил трудового распорядка.

5. Ответственность сотрудников отдела

5.1. Заведующий несёт персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

5.2. Персональная ответственность сотрудников отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством.

6. Реорганизация и ликвидация отдела

Реорганизация и ликвидация отдела производится администрацией района в порядке, установленном действующим законодательством.
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