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Приложение № 1
к распоряжению Главы

муниципального образования

г. Саяногорск

от __________2011 г. №____

Положение 

об информационно-аналитическом отделе

Администрации муниципального образования город Саяногорск
1 .Общие положения

1.1. Информационно-аналитический отдел Администрации муниципального образования г. Саяногорск (далее по тексту – отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования г. Саяногорск, обеспечивающим сбор и обработку информации для информационного сопровождения деятельности Администрации муниципального образования г. Саяногорск.
1.2. Отдел подчиняется непосредственно Главе муниципального образования г. Саяногорск, заместителю Главы муниципального образования г. Саяногорск по социальной политике.
1.3. Отдел в своей работе руководствуется Конституциями Российской Федерации, Республики Хакасия, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Хакасия, Уставом муниципального образования г. Саяногорск, решениями Совета депутатов муниципального образования г. Саяногорск, постановлениями и распоряжениями Главы муниципального образования г. Саяногорск, Администрации муниципального образования г. Саяногорск, настоящим Положением.

1.4. Отдел взаимодействует со всеми органами местного самоуправления муниципального образования г. Саяногорск и их структурными подразделениями, муниципальными учреждениями и предприятиями, выступая координатором в сборе и распространении информации об их деятельности, проведении анализа социально-экономических процессов и оценке ситуаций, формировании баз и банка данных по основным направлениям деятельности муниципального образования г. Саяногорск.
2. Основные функции и задачи отдела
2.1. Разработка и реализация информационной политики муниципального образования г. Саяногорск;
2.2. Информирование населения через средства массовой информации и официальный сайт муниципального образования г. Саяногорск в сети Интернет о деятельности муниципального образования г. Саяногорск, о принимаемых Главой муниципального образования г. Саяногорск и Администрацией муниципального образования г. Саяногорск правовых актах, о заявлениях, выступлениях, встречах Главы муниципального образования г. Саяногорск, его заместителей, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.3. Организация информационного обеспечения официальных и рабочих визитов, встреч, бесед, переговоров поездок и других мероприятий с участием Главы муниципального образования г. Саяногорск, его заместителей, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.4. Организация и обеспечение взаимодействия Главы муниципального образования г. Саяногорск, его заместителей, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования г. Саяногорск со средствами массовой информации;
2.5. Анализ и мониторинг общественного мнения жителей муниципального образования г. Саяногорск о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования г. Саяногорск. Информационно-аналитическое обеспечение деятельности Главы муниципального образования г. Саяногорск и Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.6. Формирование положительного имиджа муниципального образования г. Саяногорск, участие в разработке и реализации информационных и РR программ;
2.7. Обеспечение контактов и сотрудничества с региональными, межрегиональными и федеральными информационными центрами;

2.8. Информирование населения о политике и действиях Администрации муниципального образования г. Саяногорск, перспективах развития муниципального образования г. Саяногорск, формирование через средства массовой информации объективного общественного мнения о деятельности Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.9. Получение, накопление, анализ и систематизация информации, затрагивающей жизнедеятельность на территории муниципального образования г. Саяногорск, создание баз и банка данных по вопросам, относящимся к компетенции органов местного самоуправления;
2.10. Проведение социологических исследований и опросов для выяснения эффективности деятельности Администрации муниципального образования г. Саяногорск, изучение объективного мнения по вопросам социально-экономического развития муниципального образования г.Саяногорск;

2.11. Подготовка пресс-релизов, информационных материалов, выступлений Главы муниципального образования г. Саяногорск, его заместителей, руководителей структурных подразделений в средствах массовой информации;
2.12. Подготовка к публикации информации социально-экономического характера, подготовленной структурными подразделениями Администрации муниципального образования г. Саяногорск, а также информации, полученной в ходе мониторингов и исследований. Подготовка к публикации информационных, информационно-аналитических и иных материалов Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.13. Организация пресс-конференций, брифингов, интервью, других встреч Главы муниципального образования г. Саяногорск, его заместителей и руководителей структурных подразделений с представителями средств массовой информации, приглашение представителей средств массовой информации для освещения мероприятий с участием указанных должностных лиц, освещения деятельности комиссий и других коллегиальных органов, созданных при Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.14. Взаимодействие с региональными и центральными средствами массовой информации, издательствами, информационными и информационно-рекламными агентствами, а также с журналистами в целях объективного и полного освещения деятельности Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.15. Организация работы официального сайта муниципального образования г. Саяногорск в сети Интернет;
2.16. Обеспечение своевременного технического, программного сопровождения официального сайта муниципального образования г. Саяногорск в сети Интернет;
2.17. Организация накопления информационного раздела управления на официальном сайте муниципального образования г. Саяногорск в сети Интернет, в том числе обеспечение выполнения требований нормативно-правовых и правовых актов, касающихся вопросов размещения информации о деятельности Администрации муниципального образования г. Саяногорск, размещаемой на официальном сайте муниципального образования г. Саяногорск в сети Интернет;
2.18. Проведение анализа критических замечаний в адрес Администрации муниципального образования г. Саяногорск, подготовка ответных публикаций на критику в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального образования г. Саяногорск в сети Интернет;
2.19. Разработка и реализация мероприятий, направленных на исполнение основных принципов информационной политики Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
2.20. Подготовка предложений по вопросам информационной политики и формированию информационного пространства, взаимодействия со средствами массовой информации, об информационной поддержке мероприятий, проводимых Администрацией муниципального образования г. Саяногорск;
2.21. Формирование необходимого организационного, информационного, ресурсного и кадрового обеспечения по реализации административной реформы в муниципальном образовании г. Саяногорск;
2.22. Оказание возможного содействия и консультативно-методической помощи организациям некоммерческого сектора, органам территориального самоуправления;
2.23. Организация проведения конкурсов социально-значимых проектов;

2.24. Организация проведения проектов направленных на формирование активной гражданской позиции жителей города, воспитание патриотизма, развитие местного самоуправления.

2.25. Участие в подготовке полиграфических, аудио, видео и других информационно-рекламных проектов;
2.26. Подготовка проектов правовых актов, Главы муниципального образования г. Саяногорск и Администрации муниципального образования г. Саяногорск по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.27. Организация официальной публикации нормативных правовых актов и иных документов органов местного самоуправления муниципального образования г. Саяногорск;
2.28. Осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной и служебной информации, в соответствии со специальными требованиями и распоряжениями;
2.29. Ведение реестра муниципальных услуг (функций) и передача сведений о муниципальных услугах в Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций);
2.30. Оформление почетных грамот, поздравлений, благодарственных писем  Главы муниципального образования г. Саяногорск.
3. Права отдела
3.1. Проводить совещания по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с участием представителей структурных подразделений Администрации муниципального образования г. Саяногорск, государственных органов и организаций, действующих на территории муниципального образования г. Саяногорск.
3.2. Запрашивать у заместителей Главы муниципального образования г. Саяногорск, руководителей структурных подразделений и организаций документы, материалы, информацию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.
3.4. Привлекать в установленном порядке организации и отдельных специалистов для проведения экспертиз, совещаний, разработки методических документов и выполнения других функций и задач, возложенных на отдел.
3.5. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам входящим в компетенцию отдела.
4. Организация работы отдела

4.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой муниципального образования г. Саяногорск по согласованию с заместителем Главы муниципального образования г. Саяногорск по социальной политике.

4.2. Начальник отдела выполняет следующие основные функции:
· осуществляет руководство отделом и несет персональную ответственность за результаты его деятельности;
· планирует работу отдела, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
· подписывает документы, направляемые от имени отдела;
· дает указания и поручения, обязательные для исполнения всеми работниками отдела, контролирует их исполнение;
· представляет на утверждение Главе муниципального образования г. Саяногорск должностные инструкции работников отдела;
· вносит предложения о назначении на должности, освобождении от должности, поощрении и наказании, о дисциплинарных взысканиях на работников отдела;
· выполняет другие функции, необходимые для обеспечения деятельности отдела, а также функции, возложенные на него должностной инструкцией.
4.3. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой муниципального образования г. Саяногорск по представлению заместителя Главы муниципального образования г. Саяногорск по социальной политике.

4.4. Работники отдела, включая начальника отдела, являются муниципальными служащими.

5. Ответственность

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет заместитель Главы муниципального образования г. Саяногорск по социальной политике.
5.2. За правильность применения тех или иных положений нормативно- правовых актов, за состояние трудовой дисциплины и работу с кадрами в отделе несет начальник отдела.
Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
5.3. Муниципальный служащий несет предусмотренную законодательством ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
Управляющий делами 

Администрации муниципального 

образования г. Саяногорск
                                                     В.П. Клундук

