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   ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
                                
   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.08.2013 г. № 340-П 
                     г. Златоуст
О создании отдела по 

взаимодействию со средствами 

массовой информации 

Администрации Златоустовского

городского округа
В целях уточнения действующего правового акта, руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Федеральным законом                                 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Создать в структуре Администрации Златоустовского городского округа отдел по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа.

2. Утвердить Положение об отделе по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (приложение).

3. Отделу муниципальной службы и кадров 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 (Миротина Ю.Б.) подготовить проект решения Собрания депутатов Златоустовского городского округа о внесении изменений в структуру Администрации Златоустовского городского округа.

5. Информационно-аналитическому отделу муниципального бюджетного учреждения Златоустовского городского округа «ГорТранс-Информ» опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и на сайте Златоустовского городского округа в сети Интернет.

6. Постановление Администрации Златоустовского городского округа                       от 21.08.2012 г. № 305-п «О создании информационно-аналитического отдела Администрации Златоустовского округа» признать утратившим силу.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания                       и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01 августа 2013 года.

8. Контроль выполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющая обязанности Главы 

Златоустовского городского округа





    М.Г. Гусева
Верно: главный специалист

отдела по общим вопросам

Алабушкина Н.С. 22.08.2013 г.

Рассылка: прокур., прав.упр., Алексюк Н.В., ИАО, ОМСиК, ООВ, бухгалтерия

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

от 22.08.2013 г. № 340-П
Положение

об отделе по взаимодействию со средствами массовой информации

Администрации Златоустовского городского округа

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Отдел по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации Златоустовского городского округа (далее – ЗГО), обеспечивающим взаимодействие Главы ЗГО                                     со средствами массовой информации с целью информирования населения                            о деятельности Главы ЗГО.

2. В рамках выполнения своих задач и функций отдел вместо своего наименования имеет право использовать словосочетание «пресс-служба Главы ЗГО».

3. 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.

4. 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.

5. Отдел подчиняется непосредственно Главе ЗГО.

II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

6. В состав отдела входят:

1) начальник отдела (1 человек);

2) главный специалист (1 человек).

III. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

7. Основными задачами и функциями отдела являются:

1) предоставление средствам массовой информации сведений                                  о деятельности Главы ЗГО, об издаваемых им актах, о заявлениях, выступлениях, встречах Главы ЗГО и других мероприятиях с его участием;

2) оперативное информирование Главы ЗГО о позиции средств массовой информации в отношении деятельности Главы ЗГО, об откликах на нее                                    в средствах массовой информации;

3) организация и обеспечение взаимодействия Главы ЗГО со средствами массовой информации;

4) освещение деятельности Главы ЗГО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»).

8. Основными функциями отдела являются:

1) информационное сопровождение мероприятий, проводимых                         Главой ЗГО;

2) организация интервью, пресс-конференций, иных выступлений                Главы ЗГО в средствах массовой информации, а также приглашение представителей средств массовой информации для освещения мероприятий                    с участием Главы ЗГО;

3) предоставление сообщений о деятельности Главы ЗГО для средств массовой информации;

4) организация и проведение брифингов по различным вопросам деятельности Главы ЗГО;

5) подготовка для Главы ЗГО обзоров публикаций и сообщений                            в средствах массовой информации, а также справок и аналитических материалов;

6) участие в подготовке и проведении визитов, официальных встреч, бесед, переговоров, рабочих поездок Главы ЗГО, а также других мероприятий                        с участием Главы ЗГО в целях их освещения в средствах массовой информации;

7) взаимодействие со средствами массовой информации, а также                                       с журналистами в целях объективного и в полном объеме освещения деятельности Главы ЗГО;

8) подготовка совместно с другими самостоятельными подразделениями Администрации Златоустовского городского округа различных материалов                  для средств массовой информации о деятельности Главы ЗГО и проводимой                     им политике;

9) организация по поручению Главы ЗГО проведения брифингов и пресс-конференций;

10) оказание в пределах своей компетенции консультативной помощи самостоятельным подразделениям Администрации Златоустовского городского округа;

11) оперативный мониторинг средств массовой информации.

9. Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:

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

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

3) осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.

IV. ПРАВА ОТДЕЛА

10. 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.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

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

12. 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. 

13. 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.

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

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА

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

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

17. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
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