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Утверждено

постановлением мэра города

от 13 мая 2013 года  № 3760-м
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе по работе с печатными СМИ управления 
информационного обеспечения деятельности

администрации г.Астрахани

1. Общие положения

1.1. Отдел по работе с печатными СМИ управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани (далее - отдел) является структурным подразделением управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Астраханской области, Уставом муниципального образования "Город Астрахань", иными муниципальными правовыми актами, Положением об управлении информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани, а также настоящим Положением об отделе.

1.3. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, обязанностей, ответственности, возложенных на отдел.

2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

Информационно-аналитическое обеспечение деятельности мэра и администрации города Астрахани:

- обеспечение взаимодействия мэра города и администрации города Астрахани с печатными средствами массовой информации (далее - СМИ);

- информирование населения города Астрахани о деятельности мэра города, администрации города Астрахани в печатных СМИ.

- проведение мониторинга СМИ и интернет-ресурсов в части, касающейся информации о деятельности администрации г. Астрахани.

-
 обеспечение ведения личного блога мэра и официальных страниц администрации г. Астрахани в социальных сетях.
3. Функции отдела

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Систематическое информирование населения о деятельности мэра города и администрации города Астрахани, предоставление печатным СМИ материалов о деятельности мэра города и администрации города Астрахани.

3.2. Планирование и обеспечение взаимодействия мэра города, представителей администрации города Астрахани со СМИ, а также определение форм общения с ними.

3.3. Организация информационного обеспечения мероприятий с участием мэра города или по его поручению с участием заместителей мэра города, руководителей структурных подразделений, иных представителей администрации города Астрахани.

3.4. Оперативное информирование мэра города о позиции центральных и местных СМИ по наиболее значимым вопросам, об откликах в прессе на выступления и решения мэра города.

3.5. Взаимодействие с российскими и иностранными СМИ и журналистами в целях полного и объективного освещения деятельности мэра города и администрации города Астрахани.

3.6. Предоставление для публикации в СМИ мнений, комментариев мэра города по различным вопросам.

3.7. Разработка, проведение и координация информационных кампаний в центральных и местных СМИ, отражающих позицию мэра города и обеспечивающих защиту интересов населения города Астрахани.

3.8. Информирование населения о распоряжениях, постановлениях мэра города, администрации города Астрахани, иных документах, обязательных для освещения в СМИ.

3.9. Оказание содействия творческой работе журналистов международных, российских, областных и окружных изданий, прибывающих в командировки в город.

4. Права и обязанности отдела

В соответствии с возложенными функциями отдел обладает следующими правами и обязанностями:

4.1. Запрашивать как в письменной, так и в устной форме документы, информацию, информационные материалы, необходимые для выполнения функций управления от структурных подразделений администрации города Астрахани, а также подотчетных администрации города Астрахани муниципальных органов, предприятий и учреждений.

4.2. Запрашивать в установленном порядке в структурных подразделениях администрации города Астрахани информацию об их контактах со СМИ.

4.3. Согласовывать информацию, подготовленную заместителями мэра города, структурными подразделениями администрации города Астрахани для публикации в СМИ.

4.4. Пользоваться в установленном порядке банками данных администрации города Астрахани.

4.5.  Проводить мониторинг СМИ и интернет-ресурсов в части, касающейся информации о деятельности администрации г. Астрахани.
4.6. Использовать государственные системы связи и коммуникации.

4.7. Привлекать в установленном порядке для осуществления консультаций отдельных лиц - экспертов-ученых и специалистов.

4.8. Взаимодействовать и осуществлять информационный обмен в установленном порядке с ответственными за взаимодействие со СМИ в органах УВД, ФСБ, ГО и ЧС, прокуратуры Астраханской области, иными учреждениями всех форм собственности.

5. Организация работы отдела

5.1. Отделом руководит начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от нее распоряжением мэра города по представлению начальника управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани.

5.2. Положение об отделе разрабатывается начальником управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани и утверждается постановлением мэра города. Должностная инструкция начальника отдела и специалистов отдела утверждается начальником управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани.

5.3. Специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением мэра города по представлению начальника управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани.

5.4. Основные права начальника отдела:

5.4.1. Определять оперативные задачи отдела.

5.4.2. Запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые отделу для выполнения своих функциональных обязанностей.

5.4.3. Вносить предложения о совершенствовании работы отдела управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани.

5.4.4. Распределять обязанности между сотрудниками, давать обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролировать их исполнение.

5.4.5. Создавать условия для эффективной работы отдела.

5.4.6. Вносить начальнику управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани предложения о поощрении работников отдела и применения к ним мер дисциплинарного воздействия.

5.4.7. Повышать квалификацию.

5.5. Основные обязанности начальника отдела:

5.5.1. Соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, федерального и областного законодательства, Устава муниципального образования "Город Астрахань", иных муниципальных правовых актов.

5.5.2. Исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника отдела.

5.5.3. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, установленного в органах местного самоуправления, порядок работы со служебной информацией.

5.5.4. Поддерживать необходимый для должности уровень квалификации.

5.5.5. Соблюдать нормы служебной этики.

6. Ответственность

6.1. В соответствии с федеральным законодательством, в том числе нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в сфере местного самоуправления, областным законодательством, Уставом муниципального образования "Город Астрахань" и иными муниципальными правовыми актами, начальник отдела несет ответственность за:

6.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение отделом возложенных на него задач и функций в соответствии с Положением об отделе по работе с печатными СМИ управления информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани.

6.1.2. Несвоевременное и некачественное выполнение объемов работы.

6.1.3. Состояние трудовой и исполнительской дисциплины среди подчиненных.

6.1.4. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника отдела.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготавливаемых документов, своевременность и достоверность представляемой информации, выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.

7. Взаимодействие с другими подразделениями

7.1. В своей работе отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации города Астрахани, пресс-службами региональных, территориальных и иных органов государственной власти и органов местного самоуправления.

7.2. Обеспечение отдела техническими средствами, справочной правовой системой, периодическими изданиями и другими необходимыми средствами осуществляет управление делами администрации города Астрахани.

Начальник управления
информационного обеспечения

деятельности администрации 

г. Астрахани                                                                   В.Н.Зубанов

