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УТВЕРЖДЕНО

Распоряжение главы

администрации города Горловка

04 июня 2015 года № 199-р

ПОЛОЖЕНИЕ
об информационно-аналитическом отделе администрации города Горловка
1. Общие положения

1.1. Данное Положение определяет основные задачи, функции, права и ответственность информационно-аналитического отдела администрации города Горловка, а также взаимоотношения отдела с другими структурными  подразделениями администрации города Горловка.

1.2. Информационно-аналитический отдел администрации города Горловка (далее - отдел) является структурным подразделением администрации города Горловка (далее – администрация). Отдел не наделен правами юридического лица.

Отдел образуется и ликвидируется по распоряжению главы администрации города Горловка в соответствии с действующим законодательством Донецкой Народной Республики. 
1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Донецкой Народной Республики, законами, указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Донецкой Народной Республики, распоряжениями и приказами главы администрации, иными муниципальными актами, а также настоящим Положением.
1.4. Отдел подотчётен и подконтролен главе администрации города Горловка. 
1.5. Штат и Положение об отделе утверждаются главой администрации города Горловка. Работники отдела назначаются на должности и увольняются с должностей на основании приказа главы администрации города Горловка.

1.6. Изменения и дополнения к Положению об отделе утверждаются распоряжением главы администрации города Горловка в установленном порядке.
2. Задачи 

2.1. Основными задачами отдела являются:

2.1.1. распространение официальной информации о деятельности администрации, главы администрации, а также структурных подразделений администрации путем предоставления средствам массовой информации соответствующих сведений об издаваемых им актах, заявлениях, выступлениях, встречах главы администрации и других мероприятиях с его участием, а также с участием его заместителей;
2.1.2. осуществление сбора и обработки аналитической, социологической и иной информации по актуальным вопросам жизни города;
2.1.3. информирование населения о социально-экономическом, общественно-политическом и культурно-духовном развитии города, а также Республики;
2.1.4. анализ и координация деятельности средств массовой информации (печатные издания, телевидение, радиовещание, интернет-сми) города;
2.1.5. информационно-аналитическое обеспечение деятельности главы администрации, мониторинг информационного пространства;

2.1.6. осуществление мероприятий по предотвращению и противодействию коррупции;

2.1.7. обеспечение связи главы администрации со средствами массовой информации (далее – СМИ);

2.1.8. содействие журналистам в их работе по освещению деятельности администрации города;

2.1.9. информационное сопровождение официального портала администрации города в сети «Интернет».
3. Функции 

3.1. Отдел, согласно возложенных на него задач, осуществляет следующие функции:

3.1.1. планирование, разработка и реализация мероприятий по формированию имиджа администрации города и его главы;

3.1.2. содействие представителям СМИ в получении информации о деятельности органов местного самоуправления и различных вопросов, касающихся жизнедеятельности города с целью удовлетворения информационных потребностей граждан;
3.1.3. обеспечение подготовки для СМИ информационных сообщений о деятельности структурных подразделений администрации города Горловка, организация её распространения среди СМИ и размещение на официальном сайте администрации города Горловка;
3.1.4. формирование предложений администрации и главе администрации по форме, месту, времени и содержанию выступлений в СМИ; 

3.1.5. организация пресс-конференций и брифингов с участием главы администрации, его заместителей и других представителей органов местного самоуправления;
3.1.6. содействие в организации интервью в СМИ, а также выступлений по радио и телевидению главы администрации и его заместителей по актуальным вопросам социально-экономического развития и жизни города Горловка;
3.1.7. организация информационного обеспечения мероприятий, связанных с визитами в город Горловка официальных лиц и делегаций, при участии в них главы администрации;

3.1.8. обеспечение информационного сопровождения рабочих поездок главы администрации за пределы города Горловка;

3.1.9.  проведение обзоров материалов печатных и электронных СМИ с целью анализа восприятия общественностью работы администрации;

3.1.10. организация и проведение конкурсов среди журналистов и СМИ города Горловка;

3.1.11. редактирование проектов приветственных адресов, статей, интервью, тезисов выступлений главы администрации;

3.1.12. редактирование и распространение в СМИ поздравлений, приветствий и обращений главы администрации города Горловка в связи с государственными, профессиональными праздниками, памятными датами, событиями;

3.1.13. подготовка пресс-релизов о деятельности главы администрации, принятых документах и решениях, распространение их в СМИ;

3.1.14. разработка структуры, содержания разделов, форумов интерактивных сервисов официального портала администрации;

3.1.15.  обеспечение информационного сопровождения официального портала администрации в сети «Интернет»;

3.1.16.  обеспечение информационного освещения деятельности главы администрации и администрации в социальных сетях в сети «Интернет»;

3.1.17.  формирование фото- и видеоархивов;

3.1.18.  взаимодействие с отделом внутренней политики администрации в вопросах формирования единой информационной политики;

3.1.19. подготовка предложений по информационному реагированию  по проблемным вопросам и ситуациям.

4. Права и обязанности

4.1. При осуществлении своих полномочий отдел вправе:

4.1.1. разрабатывать и вносить на рассмотрение предложения по совершенствованию работы отдела, добиваться их принятия;
4.1.2. запрашивать необходимую информацию, материалы и сведения (в рамках действующего законодательства) от структурных подразделений администрации города Горловка, муниципальных и иных предприятий и учреждений, общественных, политических организаций и религиозных объединений;
4.1.3. при необходимости обеспечивать привлечение к работе иных юридических и физических лиц. Участвовать в подготовке договоров на проведение работ сторонними организациями и физическими лицами;
4.1.4. вносить предложения по совершенствованию деятельности СМИ, работающих в городе, а также по улучшению информированности населения о деятельности главы администрации города и ее структурных подразделений;
4.1.5. вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации города проекты документов (постановления, распоряжения, решения Совета Народных депутатов) по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.2. Обязанностями отдела являются:

4.2.1. своевременное и качественное исполнение возложенных на отдел задач, поручений главы администрации города Горловка;

4.2.2. анализ и прогнозирование общественно-политических процессов;

4.2.4. при осуществлении своих задач и полномочий информационно-аналитический отдел:

- запрашивает у коммунальных (муниципальных) предприятий и учреждений города, органов местного самоуправления, организаций, расположенных на территории города, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности  информацию, необходимую для качественного исполнения задач и функций, возложенных на администрацию;

- пользуется имуществом, закрепленным за ним на праве оперативного управления, в пределах, установленных действующим законодательством;

- пользуется всеми правами, предоставленными ему законодательством Донецкой Народной Республики;

4.2.3. соблюдение законодательства, регулирующего действия информационных структур, Положения об администрации города Горловка, иных муниципальных актов;

4.2.4. рассмотрение в установленном порядке обращений органов республиканской власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц, отнесенных к компетенции отдела;

4.2.5. выполнение требований охраны труда, техники общей и пожарной безопасности, производственной санитарии, предупреждение производственного травматизма и аварийных ситуаций;

4.2.6. в пределах своей компетенции осуществление мер по предупреждению и противодействию коррупции
5. Руководство 
5.1. Непосредственное руководство отделом осуществляет его начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации города.

5.2. Начальник отдела:

5.2.1. обеспечивает выполнение полномочий и реализацию прав отдела, исполнение отделом возложенных обязанностей, поручений главы администрации города;

5.2.2. непосредственно руководит деятельностью отдела, распределяет обязанности между работниками отдела и дает обязательные для исполнения работниками отдела поручения и указания;

5.2.3. согласовывает проекты распоряжений и приказов главы администрации, а также иных документов по компетенции отдела;

5.2.4. вносит главе администрации предложения о структуре и штатной численности отдела и изменения к ним, исходя из конкретных задач, стоящих перед отделом, а также условий их реализации;

5.2.5. вносит главе администрации предложения о поощрении работников отдела и применения к ним мер дисциплинарного воздействия;

5.2.6. обеспечивает выполнение санитарно-гигиенических, противопожарных требований и других необходимых условий по охране жизни и здоровья работников, обеспечивает выполнение требований охраны труда, соблюдение трудовой дисциплины;

5.2.7. ведет прием граждан по вопросам, которые относятся к компетенции отдела;

5.2.8. ведение табеля учета рабочего времени работников отдела.

5.3. Начальник отдела разрабатывает должностные инструкции работников отдела, которые затем утверждает первый заместитель главы администрации.

5.4. Во время отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, служебная командировка и т.д.) его обязанности исполняет главный специалист отдела на основании приказа главы администрации.

6. Ответственность 
6.1. Персональную ответственность за качество и своевременность выполнения отделом возложенных настоящим Положением задач и функций несет начальник отдела.
6.2. Работники отдела, в пределах должностных обязанностей, несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей, поручений главы администрации, начальника информационно-аналитического отдела, за непринятие мер по реализации поставленных настоящим Положением прав и исполнению возложенных обязанностей.

7. Взаимодействие со структурными подразделениями
7.1. Отдел организует и осуществляет деятельность в тесном взаимодействии со структурными подразделениями администрации города Горловка, органами местного самоуправления, органами власти Донецкой Народной Республики, учреждениями и предприятиями, расположенными на территории города Горловка.
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