Приложение № 1

                                                                                       к распоряжению главы администрации

                                                                                       города Новочебоксарска 

                                                                                       Чувашской Республики

                                                                                        от  «12» мая 2015г. № 894
ПОЛОЖЕНИЕ 

о секторе пресс-службы

администрации города Новочебоксарска 

Чувашской Республики

I. Общие положения

1.1 Сектор пресс-службы (далее - Сектор) входит в структуру администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики, осуществляет информационное сопровождение деятельности администрации города в пределах своих полномочий, возложенных задач и функций в соответствии с Уставом города Новочебоксарска Чувашской Республики (далее - Устав города) и настоящим Положением.

1.2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, федеральными законами и законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом города Новочебоксарска Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики (далее – администрации г.Новочебоксарска), документацией системы менеджмента качества согласно требований ГОСТ ISO 9001-2011 и  настоящим Положением.
1.3. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации города Новочебоксарска (далее – администрация города), общественными, хозяйственными и иными организациями города.

1.4. Структура и штатное расписание Сектора утверждаются главой администрации города Новочебоксарска (далее – глава администрации).

1.5. Непосредственное руководство Сектором осуществляет глава администрации.

1.6. Специалисты Сектора назначаются на должность и освобождаются от нее главой администрации. 

II. Основные задачи 

Основными задачами Сектора являются:

2.1. Обеспечение выполнения законов Российской Федерации и Чувашской Республики, Указов Президента Российской Федерации, Указов Главы Чувашской Республики, постановлений Правительства Российской Федерации, Государственного Совета и Кабинета Министров Чувашской Республики, постановлений и распоряжений администрации города по вопросам информационной политики.

2.2. Разработка, координация и проведение единой информационной политики администрации города.

2.3. Разъяснение экономической и социальной политики, проводимой органами местного самоуправления города Новочебоксарска, государственной власти Чувашской Республики и Российской Федерации через СМИ. Информирование населения о деятельности администрации города и ее структурных подразделений.

2.4. Формирование через средства массовой информации, официальный сайт администрации объективного общественного мнения об органах местного самоуправления.

2.5. Совершенствование взаимодействия с городскими, республиканскими и федеральными средствами массовой информации, обеспечение им условий для свободного получения необходимой информации о деятельности администрации города, создание условий для встреч журналистов с официальными представителями органов местного самоуправления.

2.6. Развитие деловых и творческих связей со средствами массовой информации, информационными службами городских предприятий, городов и районов Чувашской Республики, Российской Федерации.

2.7. Осуществление контроля в рамках своих полномочий за качеством выполнения муниципального заказа средствами массовой информации.

2.8. Участие в разработке планов основных мероприятий, проводимых в городе Новочебоксарске.

2.9. Обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации города;
2.10. Информационное сопровождение информгрупп на Едином информационном дне.

2.11. Анализ функционирования процессов СМК, разработка и выполнение корректирующих и предупреждающих действий в области качества деятельности Сектора.

III. Функции

Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Формирование совместно с управлениями и отделами администрации города предложений по социальному заказу для средств массовой информации.

3.2. Подготовка официальных сообщений, заявлений и иных информационных материалов о деятельности администрации города и оперативное распространение в средствах массовой информации.

3.3. Подготовка проектов постановлений и распоряжений главы администрации города, решений городского Собрания депутатов в пределах компетенции Сектора.

3.4. Контроль, размещение и обновление информации на официальном сайте администрации города.

3.5. Осуществление оперативного сбора и анализа материалов городской и республиканской прессы о деятельности городской администрации.
3.6. Взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам информационной политики.

3.7. Организация и проведение информационных мероприятий: пресс-конференций, брифингов, круглых столов по актуальным вопросам текущей деятельности администрации города, встреч руководителей администрации города и ее структурных подразделений с журналистами и коллективами редакций.

3.8. Содействие в проведении пресс-конференций, брифингов, круглых столов с официальными лицами и делегациями, приезжающими с деловыми визитами в администрацию города.

3.9. Представление представителям средств массовой информации наиболее полной информации о деятельности администрации города.

3.10. Распространение по поручению главы администрации в средствах массовой информации заявлений, сообщений и других официальных информационных материалов.

3.11. Оказание помощи руководителям управлений и отделов администрации города при их подготовке к выступлениям в средствах массовой информации.

3.12. Обеспечение информационного сопровождения мероприятий, проводимых администрацией города.

3.13. Осуществление контроля за ходом и качеством выполнения социального заказа средствами массовой информации.

3.14. Разработка и представление на рассмотрение главе администрации города Новочебоксарска нормативных документов, долгосрочных программ, оперативных планов работ и смет расходов в области информационного сопровождения деятельности администрации города.

3.15. Исполнение иных поручений главы администрации г. Новочебоксарска.
3.16 . Сектор осуществляет свои функции в соответствии  с Политикой в области качества администрации г.Новочебоксарска  и целями в области качества Сектора, Руководством по качеству, СТО АГН 001-2007, СТО АГН 002-2007, СТО АГН 003-2007, СТО АГН 004-2007, СТО АГН 005-2007, М АГН-2007, утвержденными распоряжением администрации г.Нвочебоксарска от 30 октября 2007 года № 132 А.

IV. Права

Сектор имеет право в установленном законодательством порядке:

4.1. Запрашивать в установленном порядке и получать от структурных подразделений, подведомственных организаций, предприятий всех форм собственности, от граждан и общественных организаций и объединений документы, статистические и оперативные данные, справочные, аналитические и отчетные материалы для исполнения своих должностных обязанностей;
4.2. Пользоваться информационными банками данных структурных подразделений городской администрации и в установленном порядке банками данных иных органов власти;
4.3. Посещать в установленном порядке органы государственной власти, предприятия и организации независимого от форм собственности, общественные организации для исполнения своих должностных обязанностей;

4.4 Вести переписку с предприятиями, учреждениями города по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;

4.5. Принимать участие в заседаниях городского Собрания депутатов, комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, относящихся к компетенции Сектора;

4.6. Участвовать в выпусках информационно-справочных и рекламных материалов о городской администрации;
4.7. Вносить на рассмотрение  главы администрации города предложения о совершенствовании работы по освещению деятельности городской администрации, координации работы по данному направлению подразделений администрации и командировках, связанных с реализацией своих должностных обязанностей, обменом опытом, повышением квалификации.
4.8. Вносить на рассмотрение главы администрации города проекты постановлений в пределах полномочий Сектора.

V. Организация деятельности 
5.1. Работники Сектора назначаются и освобождаются от должности главой администрации, имеют права и обязанности, соблюдают ограничения и требования, установленные действующим законодательством, настоящим Положением и должностной инструкцией.

5.2. Работники Сектора организуют свою деятельность в соответствии с текущими планами работы Сектора и несут персональную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на них обязанностей, а также поручений управляющего делами администрации связанных с деятельностью Сектора.
5.3. Сектор создается, реорганизуется и упраздняется по решению главы администрации города Новочебоксарска.

VI. Ответственность

6.1. Ответственность за состояние исполнительной дисциплины, сохранность документации текущего использования возлагается на главного специалиста-эксперта Сектора.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины, невыполнение условий настоящего Положения о Секторе и своих должностных обязанностей работники Сектора несут ответственность согласно действующему законодательству.

VII. Система менеджмента качества

Сектор согласно требованиям системы менеджмента качества ГОСТ ISO 9001-2011, руководствуясь в своей работе целями и политикой в области качества администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики принимает непосредственное участие и является владельцем следующих карт процессов:

- «Обеспечение информационной поддержки администрации».

