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Об утверждения Положения  об информационно-аналитическом отделе комитета по взаимодействию с органами МСУ, общим и организационным вопросам


В соответствии с решением Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район» от  26.12.2012 года № 677/2-с  «Об утверждении структуры и предельной штатной численности администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», администрация
п о с т а н о в л я е т :
1. 
Утвердить Положение об информационно-аналитическом отделе комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам (приложение).

2.  Постановление разместить на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по местному самоуправлению Е.Г. Антонову. 

Первый заместитель главы администрации






МО «Кингисеппский муниципальный район»                         Э.В.Салтыков

Романова, 48876

6 экз.16.10.2013
Утверждено

постановлением администрации
                                                                 МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 21.10.2013 года № 2794
                                                                                      (приложение)
ПОЛОЖЕНИЕ

об информационно – аналитическом отделе комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам

1.
Общие положения

1.1.
Информационно-аналитический отдел комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации, осуществляющим информационно-техническое обеспечение деятельности администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области  (далее – Администрации). 

1.2.
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативно-правовыми актами Ленинградской области, Уставом муниципального образования, решениями Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район», постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», Положением о комитете по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» от 01.10.2010 года № 3265, а также настоящим Положением.

1.3.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации.

1.4.
Отдел подотчетен и подконтролен непосредственно председателю комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

2. Основные задачи Отдела

2.1. Реализация информационной политики администрации района.

2.2. Мониторинг информационного пространства. 

2.3. Осуществление сбора и обработки аналитической и иной информации по актуальным вопросам жизни района, сбора и обобщение информации о деятельности органов местного самоуправления городских и сельских поселений Кингисеппского муниципального района. 

2.4. Участие в создании единой системы информационно - коммуникационного взаимодействия органов местного самоуправления.

2.5. Обеспечение обнародования (опубликования) информации и нормативно-правовых актов  о деятельности Администрации в средствах массовой информации, в сети Интернет, а также организация доступа к информации о деятельности Администрации. 

2.6. Взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам исполнения Федерального закона от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2.7. Обеспечение функционирования и развития информационных систем структурных подразделений Администрации, перспективное и текущее планирование работ по реализации данной задачи. Обеспечение информационной безопасности.

2.8. Обеспечение работоспособности персональных компьютеров и периферийных устройств, системного и прикладного программного обеспечения.

2.9. Разработка технических заданий на исполнение специализированного программного обеспечения по различным областям деятельности Администрации.

3.  Функции Отдела

3.1.
Сбор и обработка информации по вопросам жизнедеятельности района. Подготовка для главы администрации района материалов, содержащих анализ социально-политической ситуации в районе, мониторинг средств массовой информации.

3.2.
Анализ состояния взаимодействия Администрации с органами местного самоуправления муниципальных образований района и выработка предложений по его совершенствованию. Обработка информации, поступающей из муниципальных образований, в целях подготовки информационно-аналитических обзоров и справок о состоянии административно-территориального устройства и местного самоуправления на территории Кингисеппского муниципального района.

3.3.
Взаимодействие с региональными органами государственной власти, политическими партиями, общественными организациями и объединениями по вопросам местного самоуправления в пределах своей компетенции.

3.4.
 Организация наполнения разделов официального портала МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области информацией, касающейся Администрации, в соответствии с требованиями федеральных законов и законов Ленинградской области, нормативных правовых и распорядительных актов Российской Федерации, Ленинградской области, МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.

3.5.
Планирование и организация встречи с представителями СМИ, пресс-конференции, интервью главы администрации по актуальным вопросам деятельности Администрации.

3.6.
Участие в организации и проведении  выборов и местных референдумов, в соответствии с законодательством о местном самоуправлении в пределах полномочий.

3.7.
Участие в информационном и аналитическом сопровождении общественно - политических акций и избирательных кампаний.

3.8.
Осуществление информационного обеспечения заседаний, семинаров, совещаний и других мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы администрации района.

3.9.
Подготовка проектов распоряжений и постановлений Администрации по вопросам информатизации при взаимодействии с подразделениями Администрации.

3.10.
Осуществление  работы по выбору, организации закупок, отладке и вводу в эксплуатацию комплексов технических средств и оргтехники.

4.
Права Отдела

4.1. Отдел для решения поставленных задач имеет право:

4.1.1.
Запрашивать у структурных подразделений Администрации, городских и сельских поселений, а также должностных лиц, учреждений и организаций, независимо от организационно-правовой формы, в установленном порядке справки и другие документы и сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей.

4.1.2.
Вносить на рассмотрение председателя комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.1.3.
Взаимодействовать и вести служебную переписку со структурными подразделениями Администрации, администрациями городских и сельских поселений, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти,  органами государственной власти Ленинградской области, должностными лицами, учреждениями и организациями, общественными объединениями по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

4.1.4.
Пользоваться в установленном порядке информационными базами Администрации района, а также создавать собственные базы данных.

4.1.5.
Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Администрации района работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями.

4.1.6.
Использовать современные программные и технические средства.

4.1.7.
Осуществлять координацию деятельности отделов и подразделений Администрации района в области информационно-технического обеспечения.

5.
Управление Отделом

5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации по представлению председателя комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.  

5.2. На   должность    начальника Отдела  назначается   лицо, удовлетворяющее установленным квалификационным требованиям. 

5.3.Начальник Отдела осуществляет руководство деятельностью Отдела, дает обязательные для исполнения всем работникам Отдела поручения и указания, несет персональную ответственность за разрешение возложенных на Отдел задач и осуществление функций Отдела.

5.4. Начальник Отдела:

5.4.1. Представляет Отдел по всем вопросам деятельности Отдела без доверенности.

5.4.2. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.

5.4.3. Дает обязательные для исполнения сотрудниками Отдела распоряжения и поручения.

5.4.4. Ходатайствует о награждении и поощрении работников Отдела, о применении к работникам Отдела дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий.

5.4.5. Составляет отзыв на работников Отдела при решении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы работникам Отдела.

5.5. Работники Отдела в установленном порядке назначаются на должности и освобождаются от должности главой Администрации по представлению председателя комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам и начальника Отдела.

5.6. В отсутствие начальника Отдела его обязанности исполняет главный специалист  Отдела, если иное не установлено главой Администрации.
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