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УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации
города Горно-Алтайска

от «31»  января 2017 года № 105-р
ПОЛОЖЕНИЕ
об Отделе информационной политики и связей с общественностью Администрации города Горно-Алтайска

I. Общие положения

1. Настоящее Положение об Отделе информационной политики 
и связей с общественностью Администрации города Горно-Алтайска (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным  законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом муниципального образования «Город Горно-Алтайск», принятым постановлением Горно-Алтайского городского Совета депутатов от 29 августа 2013 года № 12-3.
2. Отдел информационной политики и связей с общественностью Администрации города Горно-Алтайска (далее - Отдел) - структурное подразделение Администрации города Горно-Алтайска, созданное с целью  информационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Горно-Алтайск», анализа общественно-политической ситуации, мониторинга средств массовой информации (далее – СМИ), а также взаимодействия 
с политическими партиями, общественными объединениями 
и религиозными организациями, средствами массовой информации.

3. В своей деятельности Отдел руководствуется федеральным законодательством, законодательством Республики Алтай, муниципальными правовыми актами, локальными нормативными правовыми актами Администрации города Горно-Алтайска, настоящим Положением. 

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии 
с отраслевыми (функциональными) органами и иными структурными подразделениями Администрации города Горно-Алтайска, органами местного самоуправления,  органами государственной власти, СМИ, общественными объединениями и иными организациями.

5. Отдел находится в непосредственном подчинении лица, исполняющего полномочия главы Администрации города Горно-Алтайска.

6. Затраты на финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности Отдела, включая мероприятия по исполнению полномочий Отдела, осуществляются за счет бюджетных ассигнований, предусмотренных бюджетом муниципального образования «Город Горно-Алтайск» на осуществление деятельности Администрации города Горно-Алтайска.
7. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется распоряжением Администрации города Горно-Алтайска.
II. Основные задачи Отдела

8. Основными задачами Отдела являются:
а) разработка и реализация основных направлений информационной политики Администрации города Горно-Алтайска;

б) информационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Горно-Алтайск»;

в) разработка и развитие официального портала муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети «Интернет» (далее – Сайт)
в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности  государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Администрации города Горно-Алтайска от 28 мая 2010 года № 49 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Горно-Алтайск» (далее - муниципальное образование);

г) осуществление сбора и обработки аналитической, социологической и иной информации по актуальным вопросам жизни муниципального образования;

д) взаимодействие с гражданами, общественными объединениями, религиозными организациями и политическими партиями в рамках исполнения федеральных законов: от 19 мая 1995 года № 82-ФЗ 
«Об общественных объединениях», от 12 января 1996 года № 7-Ф 
«О некоммерческих организациях», от 26 сентября  1997 года № 125-ФЗ «О свободе совести и о религиозных объединениях», от 19 июня 2004 года № 54–ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях 
и пикетированиях», а также в рамках исполнения Закона Республики Алтай от 27 июля 2005 года № 61-РЗ «О порядке проведения собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований на территории Республики Алтай», Закона Республики Алтай от 5 мая 2011 года № 16-РЗ «О порядке проведения в Республике Алтай публичных мероприятий на объектах транспортной инфраструктуры, используемых для транспорта общего пользования»;
е) участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также 
в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма 
и экстремизма на территории муниципального образования;

ж) создание условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия проживающих на территории муниципального образования, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.

III. Основные функции Отдела
9. Основными функциями Отдела являются:

а) разработка единой концепции деятельности органов местного самоуправления в сфере информационной политики, прогноз направленности информационных потоков по освещению деятельности органов местного самоуправления муниципального образования;

б) подготовка предложений лицу, исполняющему полномочия главы Администрации города Горно-Алтайска, по вопросам развития городской информационной политики, формирования информационного пространства муниципального образования;
в) разработка предложений об укреплении позиций муниципального образования, как в Сибирском федеральном округе, так и в России 
в целом, подготовка и распространение в СМИ информации 
о деятельности Мэра города Горно-Алтайска, Администрации города Горно-Алтайска, а также о важнейших событиях социально-экономической и общественно-политической жизни муниципального образования;
г) разработка и реализация концепции развития социальной информации (рекламы) в муниципальном образовании, организационно-методическое руководство работами в сфере размещения социальной информации (рекламы) в муниципальном образовании;

д) обеспечение реализации муниципальной политики в области полиграфической и издательской деятельности;

е) организация мониторинга информационной активности субъектов в информационном поле муниципального образования, разработка предложений по защите жителей муниципального образования от негативного информационного и деструктивного идеологического воздействия;

ж) организация информационного сопровождения официальных визитов, рабочих поездок, встреч, публичных выступлений Мэра города Горно-Алтайска, его заместителей, а также других мероприятий с их участием;

з) формирование базы данных действующих на территории муниципального образования политических партий, общественных объединений, религиозных организаций, систематизация информации об их деятельности, а также формирование базы данных средств массовой информации, поддержка постоянного контакта со средствами массовой информации, организация и проведение пресс-конференции, брифингов, информационных встреч с Мэром города Горно-Алтайска, его заместителями, с руководителями отраслевых (функциональных) органов и иных структурных подразделений Администрации города Горно-Алтайска;

и) анализ публикаций в СМИ о деятельности Мэра города Горно-Алтайска, Администрации города Горно-Алтайска;

к) подготовка информационно-аналитических материалов, докладов, выступлений для лица, исполняющего полномочия главы Администрации города Горно-Алтайска, а также его заместителей;

л) организация сбора и осуществление анализа статистических показателей, характеризующих состояние, тенденции развития муниципального образования;

м) изучение общественного мнения населения муниципального образования по актуальным проблемам жизни муниципального образования, с целью обеспечения обратной связи между лицом, исполняющем полномочия главы Администрации города Горно-Алтайска, Администрацией города Горно-Алтайска и населением;

н) подготовка предложений по преодолению негативных факторов, влияющих на состояние общественного мнения населения муниципального образования;
о) организация взаимодействия Администрации города Горно-Алтайска с пресс-службами предприятий, организаций и учреждений, общественными объединениями, выполнение организационных мероприятий по аккредитации журналистов при Администрации города Горно-Алтайска;

п) осуществление мониторинга развития активности общественных объединений, религиозных конфессий на территории муниципального образования;
р) планирование работы с политическими партиями, общественными объединениями и религиозными организациями муниципального образования с учетом интересов муниципального образования;
с) выработка предложений органам местного самоуправления муниципального образования по реализации предложений и требований, высказанных в ходе обсуждения общественно-политических, социальных и духовных проблем муниципального образования;
т) организация работы по реализации Администрацией города Горно-Алтайска Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановления Администрации города Горно-Алтайска от 28 мая 2010 года № 49 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Горно-Алтайск» 
в части размещения информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования, включая публикацию муниципальных правовых актов, информационных материалов, подлежащих обязательной публикации на Сайте;
у) разработка и развитие Сайта в сети «Интернет»:

планирование мероприятий по информационной поддержке Сайта;

организация сбора, обработка и подготовка материалов для публикации на Сайте, обеспечение качества подготовки информационных материалов, редактирование и корректура, контроль своевременности выпуска материалов, соблюдение законодательства об авторском праве 
и интеллектуальной собственности;

управление обновлениями Сайта;

контроль и оценка эффективности функционирования Сайта, состояния технического дизайна и соблюдения требований технических спецификаций, включая технические требования к серверу, требования 
к техническому обслуживанию, процесса публикации и удаления материалов с Сайта, состояния текущей версии Сайта, качества доступа пользователей в различных режимах соединения и через различные программы просмотра, правильности (работоспособности) ссылок на Сайте;

разработка шаблонов и элементов дизайна Сайта;

оценка качества услуг по поддержке Сайта;

резервное хранение и архивирование информации;

управление групповыми и индивидуальными политиками полномочий пользователей Сайта;

цензура (модерирование) Сайта, определение момента публикации 
и время жизни публикуемых материалов;

формирование информационных материалов на основе материалов, поступающих из внешних источников;

подготовка графических материалов для публикации на Сайте;

ф) обучение работе с Сайтом сотрудников отраслевых (функциональных) органов и иных структурных подразделений Администрации города Горно-Алтайска, ответственных за подготовку 
и размещение информации на Сайте;

х) разработка муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к задачам и функциям Отдела;

ц) участие в заседаниях, совещаниях, конференциях и других мероприятиях, проводимых по вопросам, относящимся к задачам 
и функциям Отдела;

ч) организация взаимодействия Администрации города Горно-Алтайска с религиозными организациями и политическими партиями, осуществляющими свою деятельность на территории муниципального образования;
ш) участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также 
в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма 
и экстремизма на территории муниципального образования, создание условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия проживающих на территории муниципального образования, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов, организационно-техническое обеспечение деятельности и организация проведения заседаний межведомственной комиссии по противодействию экстремизму в муниципальном образовании;
щ) координация реализации Стратегии противодействия экстремизму в Российской Федерации до 2025 года на территории муниципального образования «Город Горно-Алтайск»:
проведение мониторинга состояния общественно-политической ситуации и межнациональных отношений на территории муниципального образования;
организация межведомственного взаимодействия с Отделом МВД РФ по г. Горно-Алтайску в области выявления на раннем этапе структур экстремистской направленности;

осуществление взаимодействия с Отделом МВД РФ по г. Горно-Алтайску в ходе проверок деятельности общественных объединений, религиозных и иных некоммерческих организаций, обмен информацией 
о выявлении фактов проявлений экстремизма на национальной 
и религиозной почве со стороны указанных объединений;

организация мониторинга состояния межнациональных отношений 
и раннего предупреждения межнациональных конфликтов совместно 
с Отделом МВД РФ по г. Горно-Алтайску с целью оперативного реагирования на конфликтные и предконфликтные ситуации на территории муниципального образования; 

организация мониторинга, направленного на изучение характера межнациональных и межконфессиональных конфликтов на территории муниципального образования;
размещение в средствах массовой информации материалов по профилактике противодействия экстремизму и терроризму;

осуществление информационного сопровождения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования, а также институтов гражданского общества, направленных на противодействие экстремизму;

оказание поддержки в создании телевизионных программ 
и художественных произведений, направленных на профилактику проявлений экстремизма;

широкое освещение в средствах массовой информации мероприятий, направленных на поддержание межнационального и межконфессионального мира и согласия.

IV. Права отдела

10. Отдел имеет право:

а) запрашивать у структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации города Горно-Алтайска, муниципальных учреждений, муниципальных предприятий муниципального образования, хозяйственных обществ, более пятидесяти процентов акций (долей) в уставном капитале которых находится 
в муниципальной собственности муниципального образования, и получать документы, информацию, справки, расчеты, необходимые для выполнения своих задач и функций;

б) привлекать с согласия руководителя структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации города Горно-Алтайска их специалистов для подготовки проектов муниципальных правовых актов и других документов, а также для разработки 
и осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии 
с возложенными на него задачами и функциями;

в) участвовать в совещаниях и заседаниях, проводимых лицом, исполняющим полномочия главы Администрации города Горно-Алтайска, Администрацией города Горно-Алтайска;

г) проводить семинары-совещания по вопросам, относящимся 
к компетенции Отдела;

д) повышать квалификацию и необходимые профессиональные навыки специалистов Отдела;

е) пользоваться информационными банками данных, оргтехникой Администрации города Горно-Алтайска, использовать имеющиеся системы связи;

ж) вносить лицу, исполняющему полномочия главы Администрации города Горно-Алтайска, предложения по совершенствованию форм 
и методов работы Отдела;

з) осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для реализации своих задач и функций.

V. Организация деятельности отдела

11. Структура отдела и штатная численность определяются распоряжением Мэра города Горно-Алтайска.

12. Отдел возглавляет начальник отдела администрации (далее - начальник отдела), который является муниципальным служащим.

13. Начальник отдела назначается на должность лицом, исполняющим полномочия главы Администрации города Горно-Алтайска.

14. В непосредственном подчинении начальника отдела находятся:

муниципальные служащие - главный специалист 1 разряда, главный специалист 2 разряда (далее - специалисты Отдела).

15. Начальник отдела:

а) осуществляет руководство Отделом, планирует и организует деятельность Отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

б) осуществляет контроль и принимает необходимые меры по соблюдению в Отделе сроков исполнения поступившей в Отдел корреспонденции;

в) распределяет должностные обязанности между специалистами Отдела;

г) дает специалистам отдела обязательные для исполнения поручения в пределах компетенции Отдела;

д) обеспечивает соблюдение специалистами отдела служебной (трудовой) дисциплины, контролирует своевременное и качественное исполнение ими поручений;

е) осуществляет иные права и выполняет другие обязанности 
в соответствии с должностной инструкцией.

16. В случае временного отсутствия начальника отдела (в связи 
с болезнью, отпуском, командировкой), невозможности исполнения им своих обязанностей его обязанности временно исполняет главный специалист 1 разряда, в том числе и в порядке совмещения должностей.

17. Права, обязанности, ответственность начальника отдела, иных специалистов отдела конкретизируются их должностными инструкциями.

