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Администрация муниципального образования 

«Сафоновский район» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.01.2012 № 104
	Об утверждении Положения об отделе информационной политики 

и общественных связей Администрации муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области
	


В соответствии с Уставом муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области Администрация муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить прилагаемое Положение об отделе информационной политики и общественных связей Администрации муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.

Глава муниципального образования

«Сафоновский район» Смоленской области




В.Е.Балалаев
	
	Утверждено

постановлением Администрации 

муниципального образования

«Сафоновский район» 

Смоленской области

от 30.01.2012 № 104



Положение

об отделе информационной политики и общественных связей
Администрации муниципального образования 
«Сафоновский район» Смоленской области

1. Общие положения
1.1. Отдел информационной политики и общественных связей Администрации муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области (далее - Администрация).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Правительства Российской Федерации, областными законами и иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Сафоновский район», иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением. 

1.3. Отдел подчиняется непосредственно Главе муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области (далее - Глава муниципального образования).

1.4. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет заместитель Главы муниципального образования - управляющий делами.

1.5. Отдел в пределах своей компетенции и в установленном порядке осуществляет взаимодействие с иными структурными подразделениями Администрации, обеспечивает взаимодействие Администрации с Главным управлением информационной политики и общественных связей Смоленской области, с органами исполнительной власти Смоленской области, Смоленской областной Думой, Федеральным агентством по печати и массовым коммуникациям, иными федеральными органами государственной власти (в том числе с их территориальными подразделениями), органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Сафоновского района Смоленской области (далее - органы местного самоуправления), иными органами и организациями.
2. Основные задачи и функции отдела

2.1. Участие в реализации на территории муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области государственной информационной политики в пределах своей компетенции.

2.2. Участие в разработке и реализация на территории муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области муниципальной информационной политики.

2.3. Установление и поддержание в актуальном состоянии общественных связей Администрации.

2.4. Организация и обеспечение освещения деятельности Администрации и Главы муниципального образования в средствах массовой информации и сети Интернет.

2.5. Организация пресс-конференций, интервью, отчетов в СМИ, прямых эфиров и других форм взаимодействия Администрации, Главы муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования, руководителей структурных подразделений Администрации с представителями средств массовой информации.

2.6. Проведение мониторинга деятельности средств массовой информации.

2.7. Организация и проведение опросов и других форм выявления общественного мнения на территории муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.

2.8. Организация и осуществление деятельности по оказанию консультативно-методической помощи органам местного самоуправления сельских поселений муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.

2.9. Организация и осуществление деятельности по оказанию консультативно-методической помощи активистам территориального общественного самоуправления.

2.10. Организация и осуществление деятельности по ведению похозяйственного учета в Сафоновском городском поселении Сафоновского района Смоленской области.

2.11. Организация и осуществление деятельности по оказанию муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из домовых и похозяйственных книг жителям частных жилых домов Сафоновского городского поселения Сафоновского района Смоленской области» в соответствии с административным регламентом.

2.12. Участие в подготовке и проведении совещаний, официальных встреч, бесед, переговоров, рабочих поездок, а также других мероприятий, организатором либо участником которых являются Администрация и (или) Глава муниципального образования.

2.13. Ведение, хранение, обработка видео - и фотоархива.

2.14. Обеспечение подготовки и проведения совещаний и семинаров, участниками которых являются органы местного самоуправления сельских поселений Сафоновского района Смоленской области.
2.15. Организация и осуществление сбора, обработки, анализа и обобщения информации, полученной от органов местного самоуправления сельских поселений Сафоновского района Смоленской области.

2.16. Оказание содействия органам местного самоуправления сельских поселений Сафоновского района Смоленской области в направлении регистра нормативных правовых актов в департамент Смоленской области по вопросам местного самоуправления.

2.17. Подготовка предложений по образованию избирательных участков, выделению специальных мест для размещения предвыборных печатных агитационных материалов, закреплению транспорта за избирательными комиссиями. 

2.18. Осуществление иных полномочий в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами, реализация которых возложена на отдел.

3. Права отдела

Отдел имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, руководителей структурных подразделений Администрации, иных учреждений и организаций необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.2. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, коллегиях, конференциях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Главным управлением информационной политики и общественных связей Смоленской области, в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией.

3.3. Вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию информационной политики и системы общественных связей Администрации.

3.4. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.5. Координировать и контролировать деятельность структурных подразделений Администрации в сфере реализации информационной политики и общественных связей.

3.6. Привлекать на договорной основе научные и образовательные учреждения, экспертов, специалистов и граждан для консультирования и участия в решении вопросов в сфере информационной политики и общественных связей, в пределах компетенции отдела.

3.7. Использовать в своей деятельности в установленном порядке информационные ресурсы, системы связи и коммуникаций.

3.8. Осуществлять иные функции в соответствии с федеральным, областным законодательством, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

4. Организация деятельности отдела

4.1. Положение об отделе утверждается постановлением Администрации муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.

4.2. Штатная численность отдела устанавливается штатным расписанием Администрации.

4.3. Отдел возглавляет начальник отдела информационной политики и общественных связей, пресс-секретарь (далее - начальник отдела). 

4.4. Начальник отдела замещает должность, относящуюся к высшей группе должностей муниципальной службы в Смоленской области, должен иметь высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее пяти лет.

4.5. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации.

4.6. Работники отдела по поручению Главы муниципального образования могут направляться в служебные командировки.

4.7. Начальник отдела работает под непосредственным руководством заместителя Главы муниципального образования-управляющего делами.

4.8. Начальник отдела:

4.9. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела.

4.10. Вносит предложения руководству Администрации по подбору и расстановке кадров, распределению обязанностей между работниками отдела, применению к работникам отдела мер поощрения и дисциплинарных взысканий.

4.11. Контролирует выполнение работниками отдела распоряжений, указаний, поручений, данных непосредственно или вышестоящими руководителями.

4.12. Выполняет другие функции по поручению заместителя Главы муниципального образования - управляющего делами.

4.13. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет специалист отдела.

4.14. Начальник и работники отдела осуществляют свои функции в соответствии с должностными инструкциями, утверждаемыми распоряжением Администрации.

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

5. Реорганизация или ликвидация отдела

Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется Администрацией в порядке, установленном федеральным, областным законодательством и распорядительными актами муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.
