П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе общественной и информационной политики 
администрации Тейковского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Отдел общественной и информационной политики администрации Тейковского муниципального района является структурным подразделением администрации Тейковского муниципального района (далее по тексту - отдел).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами РФ, Ивановской области, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Главы администрации области, Уставом Тейковского муниципального района, Решениями Тейковского районного Совета, постановлениями и распоряжениями главы администрации Тейковского муниципального района, другими нормативными актами.

1.3. Структура и штаты отдела утверждаются в установленном порядке. Работники отдела являются муниципальными служащими, на них распространяется федеральное законодательство, законодательство Ивановской области и нормативно-правовые акты Тейковского муниципального района о муниципальной службе. 

2. Основные задачи отдела 

2.1.Основными задачами отдела являются:
- разработка и реализация единой информационной политики в области средств массовой информации и информационных технологий;
- организация обеспечения, анализа и контроля за производством, распространением и потреблением массовой информации на территории Тейковского муниципального района;

- полное, своевременное и объективное информирование населения о деятельности администрации Тейковского муниципального района, освещение вопросов текущей и перспективной политики;

- обеспечение свободы слова в соответствии с Законом Российской Федерации «О средствах массовой информации» и реализация мер по государственной поддержке печатных и электронных средств массовой информации;

-осуществление практического взаимодействия администрации Тейковского муниципального района с общественностью, политическими партиями и движениями;

- обеспечение населения информацией о деятельности администрации Тейковского муниципального района по социально значимым темам;

- разработка и реализация основных направлений деятельности администрации по вопросам функционирования и развития средств массовой информации на территории Тейковского муниципального района;

- взаимодействие с редакциями средств массовой информации, создание благоприятных условий для их деятельности на территории Тейковского муниципального района;
- обеспечение конструктивного взаимодействия администрации Тейковского муниципального района с профессиональными союзами (ассоциациями), политическими партиями, национально-культурными, религиозными и иными общественными объединениями, и структурами гражданского общества;

- обеспечение реализации мероприятий по развитию государственной поддержки гражданских инициатив;

- разработка и осуществление в установленном порядке мероприятий рекламной деятельности, направленной на создание благоприятного имиджа Тейковского муниципального района.
3. Основные функции отдела 

3.1. Отдел осуществляет следующие функции:

- освещает в средствах массовой информации деятельность администрации Тейковского муниципального района, анализирует и дает оценку достоверности публикуемых в печати материалов, касающихся деятельности администрации Тейковского муниципального района;
- организует текущее информационно- справочное обслуживание представителей районных средств массовой информации и специальных корреспондентов центральных изданий;

- организует для представителей средств массовой информации брифинги, пресс-конференции и интервью с руководством или другими сотрудниками администрации Тейковского муниципального района;
- обеспечивает необходимой информацией районные газеты, теле- и радиоканалы;

- готовит рекламно- информационные блоки для центральных средств массовой информации;

- готовит проекты договоров со средствами массовой информации на информационное обслуживание;

- обеспечивает постоянные рабочие контакты с политическими партиями и общественными движениями, действующими на территории Тейковского муниципального района, информирует главу администрации о деятельности существующих и программных установках вновь создаваемых партий и движений;

- обеспечивает на территории Тейковского муниципального района равные права и возможности для работы политических партий и движений, деятельность которых не противоречит Конституции и законодательству Российской Федерации;

- инициирует проведение массовых общественных мероприятий (семинаров, конференций, съездов, «круглых столов») с представителями общественных, деловых, национальных, религиозных объединений с целью оказания позитивного влияния на общественные процессы;
- организует проведение политологических и социологических исследований региона, а также выявляет закономерности развития общественных процессов с целью использования на практике наиболее эффективных организационно- массовых форм и методов работы с общественными организациями;

- организует работу по ведению Twitter- аккаунта администрации Тейковского муниципального района;
- собирает, обрабатывает и хранит прессу, поступающую в администрацию Тейковского муниципального района;

- обеспечивает функционирование официального сайта Тейковского муниципального района и поддерживает его в актуальном состоянии;

- участвует в реализации мероприятий по антикоррупции в пределах компетенции отдела в соответствии с правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области;

- участвует в организации подготовки и проведении общероссийского дня приема граждан;

- осуществляет иные функции в пределах, определенных настоящим Положением. 

3.2. Отдел осуществляет полномочия по обеспечению защиты информации от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении информации, обрабатываемой в информационных системах администрации Тейковского муниципального района.

4. Права отдела 
4.1.  Отдел для осуществления своих функций имеет право:

- запрашивать и получать необходимые материалы от руководителей структурных подразделений администрации;

- запрашивать и получать в соответствии с законодательством необходимую информацию от учреждений, организаций, политических партий, общественных объединений и религиозных конфессий;
- получать в установленном порядке решения администрации Тейковского муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также документы, необходимые для выполнения его функций;

-передавать в установленном порядке необходимую информацию учреждениям, организациям, политическим партиям, общественным объединениям и религиозным конфессиям, средствам массовой информации;
- принимать участие в заседаниях администрации Тейковского муниципального района, в работе совещаний и иных мероприятиях, касающихся вопросов информационной и общественной политики;

- привлекать в установленном порядке для выполнения аналитических и экспертных работ, а также для подготовки наиболее значимых газетных публикаций и телепередач ученых, специалистов, политологов, журналистов и консультантов (в том числе и на договорной основе).

-разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
5. Руководство отделом и организация деятельности отдела

5.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый и освобождаемый от должности главой Тейковского муниципального района в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

5.1.1. Заведующий отделом организует и обеспечивает работу отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

5.2. Начальник отдела:
5.2.1. Участвует в заседаниях координационных и консультативных органов, совещаниях у главы администрации Тейковского муниципального района, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2.2. Подписывает и визирует материалы по вопросам, входящим в сферу ведения отдела.

5.2.3. Обеспечивает контроль за исполнением поручений (по вопросам, входящим в сферу ведения отдела) главы администрации Тейковского муниципального района, содержащихся в правовых актах, служебной корреспонденции и в протоколах совещаний.

5.2.4. Докладывает главе администрации Тейковского муниципального района материалы, входящие в сферу ведения отдела.
5.2.5. Вносит на рассмотрение главе администрации Тейковского муниципального района проекты муниципальных правовых актов, иные документы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

5.2.6. Организует систематизированный учет и хранение входящей и исходящей корреспонденции, иных документов отдела в соответствии с установленными правовыми актами. Осуществляет контроль за прохождением документов в отделе, своевременным исполнением резолюций.

5.2.7. Решает в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ивановской области, муниципальными правовыми Тейковского муниципального района о муниципальной службе вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы сотрудниками отдела.

5.2.8. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела, осуществляет координацию деятельности сотрудников отдела в выполнении возложенных на них задач и функций и заслушивает отчеты о работе сотрудников отдела.
5.2.9. Обеспечивает выполнение муниципальными служащими отдела служебного распорядка администрации Тейковского муниципального района, служебных контрактов, правил работы со служебными документами.

5.2.10. Проводит совещания с участием руководителей и иных специалистов структурных подразделений администрации Тейковского муниципального района по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. Формирует составы рабочих групп.

5.2.11. Организует мероприятия по обеспечению соблюдения служебной тайны.

5.2.12. Осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения задач и функций отдела, в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ивановской области и администрации Тейковского муниципального района.

6. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение

6.1. Внесение изменений и дополнений в Положение об отделе общественной и информационной политики администрации Тейковского муниципального района, изменение штатной численности, структуры отдела, упразднение отдела осуществляются на основании правового акта администрации Тейковского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.


