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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	30.01.2012 г. № 40

О  утверждении Положения об Отделе по информационной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
	


В соответствии с Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Создать Отдел по информационной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.


2. Утвердить прилагаемое Положение об Отделе по информационной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.


3. Утвердить структуру Отдела по информационной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.


4. Настоящее постановление вступает в силу с 01.02.2012 г.

Глава Администрации муниципального

образования «Шумячский район»                                                            Н.Н. Макуха

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области 

от  30.01.2012 г. № 40


П О Л О Ж Е Н И Е

об Отделе по информационной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Отдел по информационной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел) входит в состав Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области и осуществляет функции по вопросам информационной политики, межнациональных, религиозных отношений и общественных связей.

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными договорами и соглашениями, иными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Смоленской области, Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, а также настоящим Положением.

1.3. Полное официальное наименование Отдела: Отдел по информационной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

1.4. Отдел не является юридическим лицом.
1.5. Финансирование Отдела осуществляется за счёт средств бюджета муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

1.6. Место нахождения Отдела: д. 1, ул. Школьная, п. Шумячи, Смоленская область, 216410.

2. Основные задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются:

2.1. Реализация на территории муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области государственной политики в сфере печати и телерадиовещания и оказание поддержки средствам массовой информации.

 2.2. Обеспечение взаимодействия Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области с муниципальными учреждениями и предприятиями, политическими партиями и религиозными организациями, а также с представителями средств массовой информации.

 2.3. Сбор, обработка (мониторинг), систематизация и анализ информации об общественно-политической и социально-экономической жизни Шумячского района Смоленской области.

 2.4. Разработка предложений и муниципальных программ в сфере развития средств массовой информации.

2.5. Поддержка и развитие издательской деятельности.

2.6. Информационное обеспечение встреч и выступлений Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, его участия в массовых мероприятиях.

 2.7. Подготовка и распространение в средствах массовой информации и на каналах открытых телекоммуникационных систем печатных, а также видео- и фотоматериалов, связанных с деятельностью Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

2.8. Подготовка для Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области обзоров публикаций и сообщений в средствах массовой информации, а также справок и аналитических материалов.

3. Функции Отдела
В соответствии с возложенными на него задачами Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Ведёт реестр средств массовой информации и средств массовых коммуникаций, расположенных на территории муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

3.2. Разрабатывает и реализует проекты и программы развития сферы производства и распространения продукции средств массовой информации.

3.3. Обеспечивает в пределах своей компетенции формирование информационных ресурсов, создание и развитие информационных систем и баз данных.

3.4. Организует информационное обеспечение официальных визитов, рабочих поездок, встреч Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район», его заместителей, а также других мероприятий с их участием.

 3.5. Обеспечивает редакции средств массовой информации объективными и достоверными материалами о деятельности Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, а также о важнейших событиях социально-экономической и общественно-политической жизни муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

 3.6. Участвует в подготовке проектов нормативно правовых актов Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, проектов решений Шумячского районного Совета депутатов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

 3.7. Участвует в заседаниях, совещаниях, конференциях и других мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.8. В пределах своей компетенции осуществляет опубликование нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, решений Шумячского районного Совета депутатов в официальных источниках, выпуск информационных бюллетеней.

 3.9. Осуществляет подготовку радио- и телепередач и программ, информирующих о деятельности Главы Администрации муниципального образования и других органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

3.10. Дает опровержения на недостоверную информацию о деятельности Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

 3.11. Оказывает помощь юридическим и физическим лицам при создании на территории муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области Смоленской области средств массовой информации.

3.12. Осуществляет хранение фото- и видеоматериалов, связанных с деятельностью Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, и ведёт их архив.

 3.13. Организует своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.14. Обеспечивает функционирование КСА Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области во всех режимах работы.

3.15. Осуществляет размещение документации по муниципальному заказу на сайте Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области и сайте Государственных закупок Смоленской области, контролирует их размещение и несёт ответственность за несвоевременное размещение протоколов.
3.16. Осуществляет своевременную актуализацию и обновление сайта Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

3.17. Обеспечивает ведение базы данных, её сохранность и надежную архивацию.

3.19. Отвечает за защиту информации, содержащую персональные данные.

3.20. Осуществляет сопровождение внедрения программ и программных средств.

3.21. Осуществляет размещение на официальном сайте органа местного самоуправления административных регламентов.

3.22. Осуществляет организацию межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг.

4. Права Отдела
Отдел имеет право:

 4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от Отделов и управлений Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, предприятий, учреждений и организаций, находящихся на территории Шумячского района, независимо от их подчинённости и форм собственности необходимые для осуществления своей деятельности информацию, документы и материалы.

 4.2. Пользоваться в установленном порядке имеющимися в органах местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области системами связи и коммуникаций (в том числе и специальными), банками данных местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, муниципальных учреждений и предприятий.

4.3. Пользоваться иными правами, необходимыми для осуществления возложенных на него функций, в соответствии с федеральным и областным законодательством.

5. Организация деятельности Отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела – пресс-секретарь (далее – начальник Отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности правовым актом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

5.2. Начальник Отдела несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций.
5.4 Начальник Отдела:
5.4.1. Отвечает за неразглашение персональных данных и иных сведений о муниципальных служащих, а также за комплектование, хранение, учёт и использование архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела, в соответствии с федеральным законодательством.

5.4.2. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.
6. Реорганизация или ликвидация Отдела
Реорганизация или ликвидация Отдела осуществляется Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области в соответствии с федеральным и областным законодательством.
	
	УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области 

от  07.02.2012 г.  № 40



Структура 

Отдела по информационной политике Администрации 
муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области






Инженер - программист








Ведущий специалист











Начальник Отдела - пресс- секретарь








