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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 17.12.2014     № 606

Об утверждении Положения об отделе

по информационной политике

Администрации муниципального
образования «Краснинский район» 

Смоленской области


В соответствии с Уставом муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области, Администрация муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области

постановляет:

  Утвердить прилагаемое Положение об отделе по информационной политике Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.
Глава Администрации

муниципального образования

"Краснинский район"

Смоленской области                                                                                Г.М. Радченко

           УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
 муниципального образования

«Краснинский район»

Смоленской области

от 17.12.2014  № 606
ПОЛОЖЕНИЕ
об  отделе по информационной политике

Администрации муниципального образования
 «Краснинский район» Смоленской области

1. Общие положения
1.1. Отдел по информационной политике Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – Администрация).

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательством Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Смоленской области и Администрации Смоленской области, Уставом муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, нормативно-правовыми актами Администрации и Краснинской районной Думы, Регламентом Администрации, настоящим Положением.

1.3. Отдел в пределах своей компетенции и в установленном законодательством порядке осуществляет взаимодействие с органами исполнительной власти Смоленской области, федеральными органами государственной власти, в том числе их территориальными подразделениями, иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципального образования «Краснинский район»,  структурными подразделениями Администрации, иными органами и организациями.

1.4. Материально-техническое, финансовое обеспечение деятельности Отдела осуществляется за счет средств местного бюджета.

1.5. Место нахождения Отдела: Смоленская область, пгт.Красный, ул.К.Маркса, д. 16 каб.22.
2. Задачи и функции отдела
2.1. Основными задачами Отдела являются:

2.1.1. Участие в формировании и проведении единой информационной политики на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области;

2.1.2. Поддержание положительного имиджа Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, формирование соответствующего общественного мнения в отношении к труду, культуре, улучшении среды обитания.

2.1.3. Создание и ведение архива печатных, фото- и видеоматериалов о событиях, происходящих на территории муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

2.1.4. Поддержка информационно-технической инфраструктуры Администрации;

2.1.5. Администрирование баз данных программных комплексов, локальной сети, сетевого оборудования, серверов и рабочих станций пользователей Администрации;

2.1.6. Обеспечение работоспособности программно-технических комплексов Администрации.

2.2. Основными функциями Отдела являются:

2.2.1.  Участие в заседаниях, совещаниях, конференциях, «круглых столах» и иных мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию Администрации и Краснинской районной Думы и их освещение.

2.2.2. Подготовка печатных, видео- и фотоматериалов, связанных с деятельностью Администрации и Краснинской районной Думы, текущей социально-экономической, политической и культурной жизнью муниципального образования «Краснинский район», их размещение на официальном сайте Администрации.

2.2.3. Информирование населения о деятельности органов местного самоуправления поселений муниципального образования «Краснинский район» и территориальных органов общественного самоуправления посредством Интернет-ресурса.
2.2.4. Поддержка в актуальном состоянии информации, размещенной на официальном сайте Администрации в сети Интернет (мониторинг, размещение, изменение информационных материалов, представляемых структурными подразделениями Администрации и своевременное их удаление).
2.2.5. Осуществление официального опубликования нормативных правовых актов Администрации.

2.2.6. Подготовка интервью, выступлений и обращений Главы Администрации муниципального образования «Краснинский район» в печати и в Интернет-ресурсах.

2.2.7. Организация работы по совершенствованию электронного документооборота и делопроизводства.

2.2.8. Разработка и внедрение проектов, совершенствующих информационное обеспечение органов власти муниципального образования «Краснинский район».

2.2.9. Обеспечение единой политики в сфере информатизации структурных подразделений Администрации.

2.2.10. Контроль за правильной и бесперебойной работой сетевого оборудования, серверов, рабочих станций пользователей, печатной и копировально-множительной техники Администрации.

2.2.11. Контроль за целевой, правильной и рациональной эксплуатацией программно-технических комплексов сотрудниками Администрации.

2.2.12.  Определение для пользователей Администрации необходимого набора программно-технических комплексов, схемы предоставления прав доступа к сетевым ресурсам, в том числе к работе с использованием ресурсов сети «Интернет».

2.2.13. Организация и проведение мероприятий по защите информации и предотвращения несанкционированного доступа к программно-техническим комплексам.
2.2.14. Обеспечение антивирусной защиты серверов и рабочих станций пользователей Администрации.
2.2.15. Работа с электронными цифровыми подписями уполномоченных должностных лиц Администрации (своевременное их оформление, отзыв и контроль за их безопасным использованием).
2.2.16. Техническое сопровождение мероприятий, организуемых и проводимых в здании Администрации и за его пределами структурными подразделениями (установка и настройка мультимедийного оборудования для проведения трансляций, видеоконференций и вебинаров).

2.2.17. Организация работ по обеспечению технического обслуживания и ремонта компьютерной и оргтехники Администрации.

2.2.18. Консультирование сотрудников Администрации по работе с программными и техническими комплексами Администрации.

2.2.19. Формирование установленной отчетности по вопросам, входящим в компетенцию деятельности Отдела.
2.2.20. Разработка проектов постановлений и распоряжений Администрации  по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3. Права Отдела
Для решения поставленных задач, выполнения возложенных функций Отдел в пределах своей компетенции имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, у руководителей структурных подразделений Администрации, предприятий, учреждений, организаций, должностных лиц необходимую информацию, документы и материалы.

3.2. Пользоваться в установленном порядке информационными базами данных Администрации.  

3.3. Использовать в своей деятельности в установленном порядке информационные ресурсы, системы связи и коммуникаций.

4. Организация деятельности Отдела
4.1 Структура и штатное расписание Отдела утверждаются и изменяются постановлениями Администрации.  

4.2. Положение об отделе по информационной политике утверждается постановлением Администрации.

4.3. Деятельность Отдела осуществляется под руководством и контролем  Главы Администрации муниципального образования.  

4.4. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации.

4.5. Специалисты Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации.

4.6. Начальник Отдела:

4.6.1. Осуществляет непосредственное руководство работой Отдела и несет персональную ответственность за выполнение поставленных перед Отделом задач.

4.6.2. Распределяет должностные обязанности между специалистами Отдела, дает указания и поручения, обязательные для выполнения работниками Отдела, осуществляет контроль за их исполнением.

4.6.3. Вносит предложения Главе Администрации о поощрении работников Отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.

4.6.4. Вносит предложения Главе Администрации по совершенствованию деятельности Отдела. Предоставляет на утверждение планы работ, отчетную и иную документацию.

4.6.5. Подписывает служебную документацию в пределах своих полномочий.

4.7. Специалисты Отдела несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.

4.8. Материально-техническое, документационное, информационное и транспортное обеспечение деятельности Отдела по выполнению предусмотренных настоящим Положением задач и функций осуществляется в установленном порядке.
5. Реорганизация или ликвидация Отдела
Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется Администрацией в порядке, установленном федеральным, областным законодательством и распорядительными актами муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.  
