                                                                              УТВЕРЖДЕНО
                                                                     распоряжением  Главы города 

                                                                     от «30» декабря 2013 г. №137 
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информационного обеспечения, связям с общественностью и средствами массовой информации Городской Думы
Статья 1. Общие положения

1. Отдел по информационному обеспечению, связям с общественностью и средствами массовой информации (далее - Отдел) является самостоятельным структурным подразделением Аппарата Городской Думы.
2. Отдел является постоянно действующим структурным подразделением Городской Думы и не прекращает своей деятельности с окончанием срока полномочий депутатов Городской Думы очередного созыва.

3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, правовыми актами органов законодательной и исполнительной власти Нижегородской области, Уставом городского округа город Дзержинск, Положением о Городской Думе, настоящим Положением.
4. Отдел осуществляет свою деятельность на основе плана работы, распоряжений Главы города, поручений Главы города и его заместителей, руководителя Аппарата во взаимодействии со структурными подразделениями Городской Думы, Администрации города, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления других муниципальных образований.
5. Положение об Отделе, его структура утверждаются распоряжением Главы города.
Статья 2. Основные задачи

1. Обеспечение права граждан на получение информации о деятельности Главы города и Городской Думы.
2. Участие в выработке и реализации единой муниципальной политики в сфере массовой информации на территории городского округа.

3. Создание условий для координации информационной политики органов власти местного самоуправления городского округа город Дзержинск.

4. Участие в создании позитивного имиджа городского округа город Дзержинск.

Статья 3. Основные функции

Для выполнения возложенных задач Отдел:

1. Организует информирование населения города о деятельности Главы города, путем предоставления средствам массовой информации сведений об издаваемых Главой города актах, о заявлениях, выступлениях, встречах Главы города и других мероприятиях с его участием, а также с участием его заместителей.
2. Подготавливает и распространяет в средствах массовой информации официальные сообщения и пресс-релизы, информационные, аналитические тексты о мероприятиях, проводимых Главой города или Городской Думой (в т.ч. рабочие заседания комитетов, заседания Городской Думы), решениях комитетов Городской Думы, принимаемых Городской Думой нормативно-правовых актах, а также мероприятиях с участием Главы города.
3. Участвует в подготовке и проведении официальных визитов, рабочих поездок и других мероприятий с участием Главы города.
4. Организует брифинги, пресс-конференции, встречи, круглых столы и другие мероприятия с участием Главы города, с депутатами Городской Думы по поручению Главы города.
5. Координирует деятельность Главы города и Городской Думы по вопросам взаимодействия со средствами массовой информации.
6. Организует телепередачи, интервью с участием Главы города, его заместителей или представителями Городской Думы.
7. Осуществляет мониторинг материалов, распространенных в федеральных, областных и местных средствах массовой информации; проводит систематизацию и аналитическую обработку его результатов.
8. Подготавливает информационные, справочные и аналитические материалы по вопросам, входящим в сферу деятельности Отдела, для Главы города.
9. Оперативно информирует Главу города, заместителей Главы города о позиции средств массовой информации относительно решений Городской Думы и выступлений депутатов Городской Думы, об откликах на них в средствах массовой информации;
10. Собирает и анализирует информацию об основных событиях общественно-политического и социально-экономического характера;
11. Разрабатывает и реализует планы по освещению деятельности Главы города и Городской Думы в средствах массовой информации.
12. Осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации, направленное на реализацию информационной политики городского округа город Дзержинск и объективное освещение деятельности Главы города и Городской Думы.
13. Осуществляет информационную поддержку и наполнение официального сайта Городской Думы (www.dumadzr.ru) в соответствии с требованиями законодательства РФ.
14. Обеспечивает опубликование правовых актов Главы города и Городской Думы.
15. Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам, связанным с информационной политикой.
16. Содействует продвижению положительного имиджа города Дзержинска через средства массовой информации.
17. Участвует в международном информационном обмене.

Статья 4. Состав и организация деятельности Отдела

1. Отдел возглавляет начальник Отдела. 
2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы города по согласованию с Городской Думой.

3. Начальник Отдела распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.

4. В штатное расписание Отдела включаются должности муниципальной службы, предусмотренные законом Нижегородской области.

5. Должностные обязанности, права и ответственность работников Отдела определяются законодательством Российской Федерации, положением об Аппарате Городской Думы, а также настоящем Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами.

Статья 5. Права и обязанности
1. Права и обязанности должностных лиц Отдела определяются законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, трудовым законодательством, положениями и должностными инструкциями.

2. Должностные лица Отдела:

1. имеют право:

1) пользоваться правами и социальными гарантиями служащего, определенными законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством;

2) вносить непосредственно руководителям предложения по совершенствованию деятельности Отдела и его структурных подразделений;

3) пользоваться необходимыми для работы нормативными документами, информационными и иными материалами, имеющимися в распоряжении Городской Думы;

4) получать необходимые для работы консультации правового управления и других подразделений Аппарата Городской Думы;

5) ставить перед непосредственными руководителями вопросы о создании надлежащих условий для исполнения своих функциональных обязанностей;

6) повышать квалификацию;

7) пользоваться в установленном порядке организационной, множительной техникой, иными техническими средствами;

8) запрашивать и получать в установленном законодательством порядке информацию в структурных подразделениях Администрации г.Дзержинска,  предприятиях и организациях различных форм собственности, действующих на территории городского округа, связанных с деятельностью Отдела в соответствии с настоящим Положением;
9) проводить совещания, встречи с представителями государственных учреждений, органов местного самоуправления, общественных объединений города для выполнения предусмотренных настоящим Положением задач.

2) обязаны:
1) исполнять  свои функциональные обязанности в соответствии с Положением об Аппарате Городской Думы, настоящем Положением и должностной инструкцией;

2) исполнять поручения своего непосредственного и вышестоящего руководителей;

3) повышать свой профессиональный уровень;
4) соблюдать установленный порядок работы с документами и служебную тайну;

5) выполнять требования правил установленного внутреннего трудового распорядка;

6) соблюдать правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности;

7) бережно относится к оргтехнике, инвентарю и другому имуществу Городской Думы;

3) несут ответственность за:

1) несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой, в соответствии со статьей 12 Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

2) разглашение конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением служебных обязанностей, а также поступившей в Городскую Думу в ходе подготовки и проведения организационных мероприятий;

3) несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ;

4) недостоверность предоставляемой информации;

5) несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой и исполнительской дисциплины, техники безопасности и пожарной безопасности.

Начальник отдела по работе со СМИ
Городской Думы                                                                Катявина Г.А.
