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ЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.08.2012   №  305-п

	О создании информационно-аналитического отдела Администрации Златоустовского городского округа


На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение Федерального закона от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

В целях развития местного самоуправления на территории Златоустовского городского округа, повышения эффективности работы органов местного самоуправления, информационно-аналитического сопровождения деятельности Администрации Златоустовского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Создать в структуре Администрации Златоустовского городского округа информационно-аналитический отдел.

2.  Утвердить прилагаемое Положение об информационно-аналитическом отделе.

3. Отделу кадров и муниципальной службы Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа (Новоженова И.А.) внести соответствующие изменения в штатное расписание Администрации Златоустовского городского округа.

4.  Правовому управлению Администрации Златоустовского городского округа (Коляскина М.С.) подготовить проект решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа о внесении изменений в структуру Администрации Златоустовского городского округа.

5.  Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и на сайте Златоустовского городского округа в сети Интернет.

6.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие  17 августа 2012 года.

7. Контроль выполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава

Златоустовского городского округа 





       В.А. Жилин

Верно: главный специалист

отдела по общим вопросам

Берсенева Ю.В. 21.08.12
Приложение

к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

от 21.08.2012   № 305-п

Положение

об информационно-аналитическом отделе

Администрации Златоустовского городского округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Информационно-аналитический отдел Администрации Златоустовского городского округа (далее отдел) является структурным подразделением Администрации Златоустовского городского округа, обеспечивающим информационно-аналитическое обеспечение и сопровождение деятельности

1) Главы Златоустовского городского округа (далее Глава ЗГО);

2) Администрации Златоустовского городского округа, отраслевых органов Администрации ЗГО (далее Администрация ЗГО);

3)  органов местного самоуправления ЗГО, координацию деятельности которых в соответствие с Уставом ЗГО осуществляет Глава ЗГО (далее органы местного самоуправления ЗГО).

2. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями и отраслевыми органами Администрации ЗГО, органами местного самоуправления ЗГО, а также с предприятиями, учреждениями и организациями в установленной сфере деятельности.

3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Челябинской области, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Губернатора Челябинской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Златоустовского городского округа, иными нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.

4. Отдел подчиняется непосредственно Главе ЗГО.

2. СТРУКТРА ОТДЕЛА

5.  В состав отдела входят:

1)  начальник отдела (1 человек);

2)  заместитель начальника отдела (1 человек);

3)  главный специалист (1 человек).

3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

6. Основными задачами и функциями отдела являются:

1)   разработка и реализация информационной политики ЗГО;

2)   информирование населения через средства массовой информации (далее СМИ) и официальный сайт ЗГО в сети Интернет о деятельности Главы ЗГО, Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО, о принимаемых Администрацией ЗГО и Собранием депутатов ЗГО муниципальных правовых актах, о заявлениях, выступлениях, встречах Главы ЗГО, его заместителей, руководителей структурных подразделений и отраслевых органов Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО;

3)   организация информационного обеспечения официальных и рабочих визитов, встреч, бесед,  переговоров,  поездок  и других  мероприятий  с  участием  Главы  ЗГО,  его заместителей, руководителей структурных подразделений и отраслевых органов Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО (по заданию Главы ЗГО);

4)   организация и обеспечение взаимодействия Главы ЗГО, Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО со СМИ;

5)   организация мониторинга и анализа состояния процессов информатизации в ЗГО;

6) формирование положительного имиджа ЗГО, участие в разработке проектов и программ в сфере информатизации ЗГО;

7)   обеспечение контактов и сотрудничества с региональными, межрегиональными и федеральными информационными центрами;

8) организация информационно-аналитического обеспечения деятельности Главы ЗГО, Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО (по заданию Главы ЗГО);

9) участие в информационном взаимодействии Главы ЗГО, Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО с органами государственной власти и местного самоуправления, хозяйствующими субъектами и гражданами по вопросам, находящимся в сфере деятельности органов местного самоуправления;

10) получение, накопление, анализ и систематизация информации, затрагивающей жизнедеятельность на территории ЗГО, создание банка данных по вопросам, относящимся к компетенции органов местного самоуправления;

11) проведение социологических исследований и опросов для выяснения эффективности деятельности Главы ЗГО, Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО;

12) подготовка пресс-релизов, информационных материалов, выступлений Главы ЗГО, его заместителей, руководителей структурных подразделений и отраслевых органов Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО (по заданию Главы ЗГО) в СМИ;

13) организация пресс-конференций, брифингов, интервью, других встреч Главы ЗГО, его заместителей, руководителей структурных подразделений и отраслевых органов Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО (по заданию Главы ЗГО) с представителями СМИ;

14) организация работы официального сайта ЗГО в сети Интернет;

15) участие в подготовке полиграфических, аудио, видео и других информационно-рекламных проектов;

16) организация официальной публикации муниципальных правовых актов и иных документов органов местного самоуправления ЗГО;

17) осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной и служебной информации, в соответствии со специальными требованиями.

4. ПРАВА ОТДЕЛА 

7. Отдел имеет право:

1) запрашивать в установленном порядке у структурных подразделений и отраслевых органов Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО, а также у предприятий, учреждений и организаций в установленной сфере деятельности информацию, справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;

2) привлекать работников структурных подразделений и отраслевых органов Администрации ЗГО, органов местного самоуправления ЗГО, муниципальных учреждений и предприятий с согласия их руководителей для подготовки документов, а также для осуществления мероприятии, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

3)  участвовать в подготовке проектов решений Администрации ЗГО;

4)  вносить   предложения   о   совершенствовании   эффективности   применения   новых технологий в области информатизации;

5)  разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

6)  осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.

5. ОРАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

8.  Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой ЗГО распоряжением Администрации ЗГО.

В отсутствие начальника руководство отделом осуществляет его заместитель, на основании распоряжения Администрации ЗГО.

9. Начальник отдела выполняет следующие основные функции:

1)   осуществляет   руководство   отделом   и   несет   персональную   ответственность   за результаты его деятельности;

2)   планирует работу отдела, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

3)   подписывает документы, направляемые от имени отдела;

4)   дает указания и поручения, обязательные для исполнения всеми работниками отдела, контролирует их исполнение;

5)   вносит  предложения  о  назначении  на должности,  освобождении  от должности, поощрении и наказании, о дисциплинарных взысканиях на работников отдела;

6)   выполняет другие функции, необходимые для обеспечения деятельности отдела. 10. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

1)   соответствие визируемых им документов, представляемых на подпись Главе ЗГО;

2)   правильность и объективность принимаемых решений;

3) правильное и своевременное выполнение отделом приказов, распоряжений, указаний Главы ЗГО по вопросам, входящим в функцию отдела;

4)   выполнение возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;

5)   соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины, охраны труда.

11. Должностные инструкции работников отдела разрабатываются начальником отдела и утверждаются распоряжением Администрации ЗГО.

6. ОТВЕСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА

12. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенным настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

13. За правильность применения тех или иных положений нормативно-правовых актов, за состояние трудовой дисциплины и работу с кадрами в отделе несет начальник отдела.

14. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
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