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	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
Ольгинского муниципального округа

от 12.03.2024 № 142



ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе пресс-службы и протокола администрации 
Ольгинского муниципального округа
1. Общие положения
1.1. Положение об отделе пресс-службы и протокола администрации Ольгинского муниципального округа (далее – Положение) устанавливает порядок организации и деятельности отдела пресс-службы и протокола администрации Ольгинского муниципального округа (далее соответственно – отдел, администрация), определяет его цели, задачи, функции, права и ответственность.

1.2. Отдел является структурным подразделением администрации Ольгинского муниципального округа. 
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, нормативными правовыми актами Губернатора Приморского края, Уставом Ольгинского муниципального округа Приморского края, нормативными правовыми и локальными актами администрации Ольгинского муниципального округа, а также настоящим Положением.
1.4. Отдел подчиняется главе Ольгинского муниципального округа (далее-глава округа).

1.5. Отдел имеет бланк со штампом со своим наименованием (приложение 1).
1.6. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности приказом главы администрации Ольгинского муниципального округа.

1.7. Условия труда специалистов отдела определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым специалистом, а также правилами внутреннего трудового распорядка администрации.

1.8. Права, обязанности, степень ответственности работников отдела устанавливаются должностными регламентами.
1.9. Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации, органами местного самоуправления Ольгинского муниципального округа, с органами государственной власти, учреждениями и организациями всех форм собственности, расположенными на территории Ольгинского муниципального округа.

2. Основные задачи отдела

2.1. Основными задачами отдела являются:

2.1.1. Проведение единой информационной политики администрации округа;
2.1.2. Организация деятельности главы округа;
2.1.3. Регулярное и оперативное информирование на официальных аккаунтах администрации округа, в средствах массовой информации (далее – СМИ) о деятельности главы и администрации округа;

2.1.4. Информационно-аналитическое обеспечение деятельности администрации округа;

2.1.5. Обеспечение доступа населения к информации о деятельности главы и администрации округа.
3. Функции отдела

Отдел в целях реализации возложенных на него задач осуществляет следующие функции:

- коммуникативная;


- идеологическая;


- культурно-образовательная;


- рекламно-справочная;


- организаторская;


- аналитическая.
4. Полномочия отдела

        
4.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные полномочия:

4.1.1. Системное и оперативное информирование средств массовой информации о деятельности главы и администрации округа; 


4.1.2. Оперативное предоставление ответов на сообщения жителей округа, поступающих через социальные сети, а также системы «Портал обратной связи» и «Инцидент Менеджмент»;
 
4.1.3. Взаимодействие со СМИ для своевременного информирования и распространения достоверных и объективных материалов об основных направлениях деятельности главы округа, разъяснение и комментарии по выступлениям и заявлениям главы округа; 



4.1.4.
Планирование и организация встреч с представителями СМИ, пресс-конференций, брифингов, интервью главы округа по актуальным вопросам текущей деятельности, ведение переговоров об участии главы округа;


4.1.5. Составление ежедневного графика встреч главы округа; 

4.1.6. Подготовка проектов текстовых материалов выступлений, заявлений главы округа, распространяемых через официальные аккаунты администрации, СМИ; 

4.1.7. Подготовка текстов поздравлений, приветственных адресов Правительству Приморского края, главам муниципальных образований, руководителям предприятий округа с государственными и профессиональными праздниками, с днем рождения, с юбилеем;

4.1.8.
Ежедневный анализ сведений и материалов, опубликованных в социальных сетях о деятельности главы округа и событиях, происходящих в округе; 

4.1.9.
Проверка достоверности опубликованных сведений о деятельности главы округа, реагирование на высказанные в адрес главы округа критические замечания, подготовка (по мере необходимости) разъяснительных писем и опровержений;

4.1.10. Сопровождение главы округа с целью организации информационного обеспечения совещаний, рабочих поездок, публичных выступлений и встреч с коллективами учреждений, предприятий и организаций округа;

4.1.11. Организация проведения пресс-конференций, брифингов, круглых столов с участием главы округа, первого заместителя округа, заместителя главы округа, начальников отдела администрации, руководителей и сотрудников структурных подразделений администрации округа;

4.1.12. Отслеживание и анализ публикаций в средствах массовой информации о социально-экономической ситуации в округе, деятельности администрации округа, предприятий и учреждений округа, принятие мер по реагированию на критические публикации в средствах массовой информации;

4.1.13. Оказание консультативной помощи структурным подразделениям администрации округа, предприятиям и учреждениям округа по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4.1.14. Информационное сопровождение, ведение и продвижение официальных страниц администрации округа и подведомственных учреждений в социальных сетях (Госпаблики);

4.1.15. Информирование населения через средства массовой информации о прогнозируемых и возникших, чрезвычайных ситуациях и пожарах, мерах по обеспечению безопасности населения и территорий, приемах и способах защиты, а также в области гражданской обороны и безопасности людей на водных объектах;

4.1.16. Информационное обеспечение выборов и референдумов в пределах полномочий администрации округа в период избирательных кампаний, референдумов;

4.1.17. Предоставление доступа к информации жителям округа о деятельности администрации округа в сети Интернет путем размещения информации на официальном сайте администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, согласно перечню информации о деятельности администрации, подлежащей опубликованию в сети Интернет;

4.1.18. Организация личного приема граждан главой администрации Ольгинского муниципального округа;
          4.1.19. Обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями администрации Ольгинского муниципального округа;
           4.1.20. Разработка и реализация практических планов, мероприятий и программ, направленных на исполнение нормативных правовых актов по   связям с общественностью;  

          4.1.21. Освещение заседаний комиссий, рабочих группах при администрации Ольгинского муниципального округа; 

4.1.22. Ведение протоколов совещаний при главе администрации муниципального округа.
4.1.23. Осуществление иных полномочий в установленной сфере деятельности, предусмотренных действующим законодательством.
5. Права и обязанности отдела
5.1. Отдел в установленном законом порядке имеет право:

5.1.1. Пользоваться в установленном порядке банками информационных данных администрации Ольгинского муниципального округа и иных государственных органов по согласованию сними;
5.1.2. Использовать системы связи и коммуникации;
5.1.3. Представлять в пределах своей компетенции интересы администрации Ольгинского муниципального округа в органах государственной власти, организациях;

5.1.4. Запрашивать в установленном порядке и получать от структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений Ольгинского муниципального округа сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления полномочий отдела;

5.1.5. Принимать участие в совещаниях, проводимых главой Ольгинского муниципального округа, первым заместителем главы администрации округа, заместителем главы администрации, а также в других мероприятиях, проводимых администрацией Ольгинского муниципального округа;
5.1.6. Вносить предложения о создании коллегий, рабочих групп и комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
5.1.7. Принимать участие в выработке решений по определению информационной политики администрации Ольгинского муниципального округа во взаимодействии со СМИ;

5.1.8. Совершенствовать свою деятельность при помощи материально-технических средств, а также повышать уровень квалификации работников отдела;
5.2. В обязанности должностных лиц отдела входит:
5.2.1. Своевременно и качественно, в полном соответствии с законодательством, нормативными правовыми и локальными актами администрации выполнять возложенные на отдел функции и задачи;
5.2.2. Давать разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

5.2.3. При выявлении несоответствий действующему законодательству нормативных правовых и локальных актов (и их проектов) администрации и Думы Ольгинского муниципального округа вносить главе администрации предложения о приведении таких документов в соответствие с законодательством;
5.2.4. Оформлять и выдавать в рамках действующего законодательства по письменным запросам (заявлениям) информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
5.2.5. Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах, поступающих в отдел и/или подготавливаемых им.
6. Структура и организация деятельности отдела
6.1. Отдел возглавляет начальник отдела.
6.2. Начальник отдела назначается на должность о освобождается от должности приказом главы Ольгинского муниципального округа.

6.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется главе администрации Ольгинского муниципального округа.

6.4. Прием и увольнение специалистов отдела осуществляется приказом главы Ольгинского муниципального округа по представлению начальника отдела.

6.5. Структуру, численность, штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание отдела утверждает глава Ольгинского муниципального округа.

7. Ответственность отдела
7.1. Отдел несет ответственность за:

7.1.1. невыполнение или некачественное выполнение возложенных на отдел и задач и полномочий;
7.1.2. за сохранность документов отдела и неразглашение конфиденциальной информации, которой располагает отдел, а также за разглашение ставших известными в ходе выполнения должностных обязанностей персональных данных других сотрудников, третьих лиц;
7.1.3. за причинение вреда имуществу администрации (за исключением форс-мажорных ситуаций). 

7.2. Начальник отдела в пределах, определённых действующим законодательством, несет персональную ответственность за деятельность отдела по решению задач и исполнению полномочий, возложенных на отдел, за исполнение своих должностных обязанностей, за соблюдение трудовой дисциплины специалистами отдела.
7.3. Специалисты отдела несут персональную ответственность в соответствии с должностными регламентами.

8. Обеспечение деятельности отдела
8.1. Финансирование отдела осуществляется за счет средств бюджета Ольгинского муниципального округа в пределах лимита бюджетных обязательств.

8.2. Материально-техническое, документационное, информационно-техническое, транспортное обеспечение деятельности отдела осуществляют соответствующие структурные подразделения администрации и муниципальные учреждения в пределах своих компетенций.
9. Заключительные положения
8.1. Дополнения и изменения в настоящее Положение вносятся начальником отдела и утверждаются постановлением администрации;

8.2. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется решением Думы Ольгинского муниципального округа в порядке, установленном действующим законодательством.

	


Образец                                                                                                  Приложение 1

к Положению об отделе пресс-службы и протокола 
администрации Ольгинского 
муниципального округа, 

утвержденному постановлением 

администрации Ольгинского

муниципального округа 
от 12.03.2024 № 124
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	АДМИНИСТРАЦИЯ 

ОЛЬГИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
ОТДЕЛ 

ПРЕСС-СЛУЖБЫ И ПРОТОКОЛА
ул. Ленинская, 8, пгт Ольга, 692460

Тел.:8(42376)9-24-79  

E-mail: org_olga@mail.ru
	
	Начальнику отдела пресс-службы и протокола администрации Ольгинского муниципального округа

И.О. Фамилия

	от
	                      г.
	№
	1-пресс
	
	

	На №
	
	от
	                      г.
	
	


О предоставлении информации


В рамках взаимодействия прошу не позднее 12 часов 17 марта 2023 года предоставить 

Начальник отдела                                                                                  И.О. Фамилия
Исполнитель
телефон
