Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

03.04.2012










№ 86
г. Волгодонск

(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска

от 13.03.2017 №78, от 29.01.2021 №18)

Об утверждении Положения о пресс-службе Администрации города Волгодонска


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», в целях приведения правовых актов Администрации города Волгодонска в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации и Ростовской области:

1. Утвердить Положение о пресс – службе Администрации города 

Волгодонска (приложение).
2.  Признать утратившими силу распоряжения Администрации города Волгодонска от 30.07.2010 №88 «Об утверждении Положения о пресс-службе Администрации города Волгодонска», от 09.08.2011 №215 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Волгодонска от 30.07.2010 №88 «Об утверждении Положения о пресс-службе Администрации города Волгодонска».
3.  Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.

4.  Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации
города Волгодонска






 В.П. Мельников

Приложение к распоряжению

Администрации города  Волгодонска

от 03.04.2012  № 86
ПОЛОЖЕНИЕ

о пресс-службе Администрации города Волгодонска
(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска

от 13.03.2017 №78, от 29.01.2021 №18)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Пресс-служба Администрации города Волгодонска (именуемая в дальнейшем – «служба») является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без права юридического лица.

1.2 Служба создана на основании распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 №48 «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска».

1.3 Служба в своей деятельности подчиняется главе Администрации города Волгодонска.

1.4 Служба в своей деятельности руководствуется:

1.4.1 Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами.

1.4.2 Федеральными законами Российской Федерации и Законами Российской Федерации.

1.4.3 Нормативно-правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.
1.4.4 Уставом Ростовской области.

1.4.5 Областными законами Ростовской области.

1.4.6 Нормативно-правовыми актами Губернатора Ростовской области и Правительства Ростовской  области.
1.4.7 Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».

1.4.8 Решениями Волгодонской городской Думы.

1.4.9 Постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска.

1.4.10 Положением о пресс-службе (далее – Положение).
1.4.11 Постановлениями председателя Волгодонской городской Думы – главы города Волгодонска. 
1.5 Служба имеет и использует в своей работе бланк письма службы с гербом города Волгодонска.

2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ СЛУЖБЫ
2.1 Цель деятельности службы – формирование единой информационной политики Администрации города Волгодонска.
2.2 Задачи службы: 

2.2.1 Обеспечение жителей города Волгодонска и городских средств массовой информации (далее – СМИ) оперативной и актуальной информацией о деятельности Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска.

2.2.2 Формирование положительного имиджа Администрации города Волгодонска через СМИ, социальные сети, официальный сайт Администрации Волгодонска и официальные аккаунты Администрации города Волгодонска в социальных сетях.
3. ФУНКЦИИ СЛУЖБЫ

В соответствии с поставленными задачами пресс-служба выполняет следующие функции:

3.1. Организация информирования жителей города Волгодонска о деятельности Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска через СМИ, социальные сети, официальный сайт Администрации города Волгодонска и официальные аккаунты Администрации города Волгодонска в социальных сетях.

3.2 Обеспечение доступа средств массовой информации к официальной информации о деятельности Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска.
3.3 Проведение мониторинга СМИ с целью изучения общественного мнения о деятельности Администрации города Волгодонска и основных тенденций его изменения и тематического анализа информации, распространённой СМИ, о деятельности Администрации города Волгодонска для решения вопросов по проблемным и критическим публикациям.

3.4 Подготовка предложений главе Администрации города Волгодонска по вопросам информационной политики – по оперативному реагированию на проблемные и чрезвычайные ситуации.

3.5 Организация информационного обеспечения официальных визитов, рабочих встреч и других мероприятий с участием главы Администрации города Волгодонска, подготовка пресс-конференций, брифингов главы Администрации города Волгодонска со СМИ, участие в подготовке «прямых эфиров».
3.6 Подготовка тезисов публичных выступлений, поздравлений, приветственных адресов главы Администрации города Волгодонска и иных информационных материалов, распространение по поручению главы Администрации города Волгодонска от его имени заявлений и сообщений для СМИ.

3.7 Осуществление взаимодействия с городскими, региональными и федеральными СМИ, в том числе - на основе договоров на оказание информационных услуг и взаимном сотрудничестве.
3.8 Редактирование и утверждение газетных статей, теле- и радиосюжетов о деятельности Администрации города Волгодонска в рамках заключённых муниципальных контрактов на информационное обслуживание.
3.9 Обеспечение СМИ необходимой справочной информацией и фотоматериалами (по необходимости) для подготовки публикаций и сюжетов о деятельности Администрации города Волгодонска в рамках заключённых муниципальных контрактов на информационное обслуживание.
3.10 Подготовка информации для официальных опровержений и обеспечение их опубликования в случае распространения СМИ сведений о деятельности Администрации города Волгодонска, несоответствующих действительности.
3.11 Оказание консультативной помощи главе Администрации города Волгодонска, заместителям главы Администрации города Волгодонска, структурным подразделениям и органам Администрации города Волгодонска по вопросам, входящим в компетенцию пресс-службы.
3.12 Участие в заседаниях, совещаниях, конференциях и других мероприятиях, проводимых Администрацией города Волгодонска, требующих медийного освещения.

3.13 Формирование структуры, информационное наполнение и техническая поддержка официального сайта Администрации города Волгодонска в сети Интернет.

3.14 Информационное наполнение официальных аккаунтов Администрации города Волгодонска в социальных сетях.
3.15. Создание фото- и видеоархива из собственных фотоматериалов и видеоматериалов, а также - эфиров городских телекомпаний. 
3.16 Формирование выпусков и подготовка к изданию приложения «Официально» к газете «Волгодонская правда» с соблюдением сроков опубликования муниципальных нормативных правовых актов, взаимодействие с издателем и распространителем тиражей издания». 

3.17 Подготовка и внесение на рассмотрение главе Администрации города Волгодонска предложений о заключении муниципальных контрактов на информационное обслуживание Администрации города Волгодонска, обеспечение контроля за соблюдением условий заключённых контрактов и хода их финансирования.
3.18 Подготовка и внесение на рассмотрение главе Администрации города Волгодонска предложений по совершенствованию деятельности службы.
3.19 Разработка и внесение на рассмотрение в установленном порядке проектов правовых актов Администрации города Волгодонска, по вопросам, входящим в компетенцию пресс-службы.
3.20 Разработка перспективных и текущих планов работы пресс-службы, обеспечение отчётности об их исполнении.
3.21 Подготовка главе Администрации города Волгодонска ежедневных обзоров информации СМИ на предмет проблемных, критических публикаций и сюжетов о деятельности Администрации города Волгодонска - для принятия мер оперативного реагирования.
3.22 Ведение личного приёма граждан. 
3.23 Обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан по вопросам компетенции службы.

3.24 Организация и ведение делопроизводства службы.
3.25 Обеспечение сохранности документов службы.

3.26 Оформление подписки на периодические издания для нужд органов и структурных подразделений Администрации города Волгодонска и ведение подшивки городских и областных официальных печатных СМИ.
4. ПРАВА СЛУЖБЫ

Служба для осуществления возложенных на неё функций вправе:

4.1 Вносить предложения главе Администрации города Волгодонска по вопросам совершенствования информационной политики Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска.

4.2 Принимать участие в работе комиссий, рабочих групп, в заседаниях, совещаниях, проводимых Администрацией города Волгодонска, в других мероприятиях, требующих медийного освещения.

4.3. Запрашивать и получать  в установленном порядке от структурных подразделений Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска материалы, необходимые для формирования информационных массивов, подготовки оперативных материалов в СМИ и осуществления других функций службы.

4.4 Привлекать к работе по развитию информационной политики Администрации города Волгодонска руководителей и муниципальных служащих структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска.
5. РУКОВОДСТВО СЛУЖБОЙ

5.1 Службу возглавляет руководитель службы, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации города Волгодонска.

5.2 На должность начальника службы назначается лицо, имеющее высшее образование; стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
5.3 Руководитель осуществляет общее руководство деятельностью специалистов службы по выполнению ими своих должностных обязанностей, в рамках возложенных на них задач и функций.
5.4 Руководитель службы:

5.4.1 Представляет службу во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, а также – в органах государственной власти и органах местного самоуправления, учреждениях, организациях и предприятиях всех форм собственности – в пределах своей компетенции.
5.4.2 Привлекает к работе службы – для решения задач, связанных с формированием единой информационной политики Администрации города Волгодонска – необходимых специалистов.

5.4.3 Представляет главе Администрации города Волгодонска предложения о назначении на должность и освобождении от должности специалистов службы, поощрении или применении дисциплинарных взысканий к специалистам службы.

5.4.4 Разрабатывает Положение о службе.

5.4.5 Разрабатывает должностные инструкции с учётом распределения должностных обязанностей между специалистами службы.
5.4.6 Осуществляет контроль за исполнением должностных обязанностей специалистами службы.

5.4.7 Вносит проекты постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска по вопросам, входящим в компетенцию службы.

5.4.8 Планирует работу службы, осуществляет контроль за выполнением планов и ведением отчётности.
5.4.9 Участвует в рабочих заседаниях, проводимых главой Администрации города Волгодонска, заместителями главы Администрации города Волгодонска.

5.4.10 Ведёт прием граждан по личным вопросам, в соответствии с графиком, утверждённым главой Администрации города Волгодонска.
5.4.11 Организует работу по исполнению служебной документации и выполняет поручения главы Администрации города Волгодонска в пределах своей компетенции, осуществляет контроль за качественной подготовкой документов.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ

6.1 В процессе деятельности служба взаимодействует:

6.1.1 С органами исполнительной власти Ростовской области и иными государственными, федеральными учреждениями и органами.

6.1.2 Со структурными подразделениями Администрации города Волгодонска и органами Администрации города Волгодонска, органами местного самоуправления города Волгодонска. 

6.1.3 С печатными и электронными СМИ.

6.1.4 С полиграфическими объединениями.

6.1.5 С организациями, работающими в области PR- и IT-технологий. 
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1 Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на службу задач и функций несёт руководитель службы.

7.2 Степень ответственности других специалистов службы за своевременное и качественное выполнение возложенных на них задач и обязанностей, устанавливается должностными инструкциями.

7.3 Руководитель и специалисты службы несут персональную ответственность за:

7.3.1 Соблюдение режима доступа к информации, являющейся государственной, коммерческой и служебной тайной.

7.3.2 За достоверность предоставляемых и распространяемых сведений.

7.3.3 За сохранность документов службы.

7.3.4 За соблюдение требований пожарной безопасности.

7.3.5 За соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

Управляющий делами

Администрация города Волгодонска                                     И.В. Орлова
