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I. Общие положения

1.1.  Информационно-аналитический отдел (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).

1.2. Отдел осуществляет свою деятельность под общим руководством заместителя главы Администрации, курирующего Отдел, и непосредственным руководством начальника Отдела. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Башкортостан, законодательством  Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, Положением об Администрации, распоряжениями    и    постановлениями   Администрации, Регламентом Администрации, Положением об Отделе и иными нормативными правовыми актами, относящимися к деятельности Отдела.

II.  Основные задачи Отдела

 Основными  задачами  Отдела  являются:
2.1. Информационно-аналитическое обеспечение деятельности Администрации в сфере общественно-политических отношений.
2.2. Формирование с помощью средств массовой информации у общественности объективного представления о деятельности Администрации.
2.3. Организация информирования населения о социально - экономическом, общественно - политическом и культурно - духовном развитии муниципального района.
2.4. Взаимодействие со структурными подразделениями Администрации, государственными органами Республики Башкортостан, территориальными органами федеральных и государственных органов, органами местного самоуправления в рамках исполнения Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.5.Создание единой системы информационно-коммуникационного взаимодействия органов местного самоуправления.
2.6. Обеспечение взаимодействия Администрации с общественными и религиозными объединениями, политическими партиями.
2.7. Изучение общественного мнения по актуальным вопросам социально - экономической, общественно - политической, культурно - духовной жизни муниципального района, отношения населения к политике федеральных и республиканских органов власти, органов местного самоуправления.
 

III.  Основные функции Отдела

 
Основными функциями Отдела являются: 
3.1.Подготовка проектов официальных выступлений главы Администрации. 
3.2. Сбор и обработка информации по вопросам жизнедеятельности района.

3.3. Обеспечение работы информационных групп в трудовых коллективах, учебных заведениях и по месту жительства.

3.4. Организация проведения социологических опросов по актуальным проблемам социально-экономической, общественно-политической и культурно-духовной сферы жизни.

3.5. Сбор информации о партиях и общественных объединениях, ветеранских, молодежных, женских, религиозных и иных организациях, национально-культурных центрах на территории района.

3.6. Участие в информационном и аналитическом сопровождении общественно-политических акций и избирательных компаний.

3.7. Осуществление функций пресс-службы, в т.ч.:


- подготовка ответов на запросы  СМИ;

- организация и проведение пресс-конференций, интервью,  «прямых   линий»  с Главой Администрации, должностными лицами Администрации, руководителями учреждений, организаций муниципального района;
3.8. Размещение и поддержание на официальном сайте муниципального района в актуальном состоянии информации о структуре, деятельности Администрации, муниципальных правовых актах, иной официальной информации посредством:

- осуществления в порядке, определенном регламентом официального сайта муниципального района, сбора соответствующей информации от структурных подразделений Администрации;
- осуществления контроля за своевременным размещением и обновлением на официальном сайте муниципального района соответствующей информации.
3.9. Осуществление управления муниципальными информационными ресурсами Администрации, контроль их целостности и обеспечение безопасности. 

3.10. Информационно-техническое сопровождение мероприятий, проводимых органами местного самоуправления муниципального района.
3.11. Формирование, использование и защита информационных ресурсов Администрации муниципального района Белебеевский район РБ.
3.12.В пределах своей компетенции готовить проекты постановлений и распоряжений Администрации.

IV. Права Отдела

В соответствии с возложенными на Отдел задачами и для осуществления своих функций Отдел имеет право:

4.1.Запрашивать и получать необходимые информационные, аналитические и статистические материалы от руководителей структурных подразделений Администрации, государственных и муниципальных учреждений, предприятий и общественных организаций в установленном порядке.

4.2.Проводить совещания, встречи с представителями государственных и муниципальных учреждений, органов местного самоуправления, общественных  и религиозных объединений района для выполнения предусмотренных настоящим Положением задач и функций.

4.3.Пользоваться информационными базами и банками данных Администрации района, других органов и государственных и муниципальных учреждений в установленном порядке.

4.4.Принимать участие в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией.

4.5.Ходатайствовать перед Главой Администрации о поощрении и награждении сотрудников Администрации, привлечении их к дисциплинарной и (или) материальной ответственности.

V. Организация деятельности отдела
5.1. Руководителем Отдела является начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации.
5.2. Начальник Отдела является муниципальным служащим, осуществляет общее руководство деятельностью Отдела, его права и обязанности определяются должностной инструкцией.

5.3. В структуру Отдела входит сектор информационных технологий.

5.4. Сотрудники Отдела принимаются на работу и увольняются Главой Администрации, являются муниципальными служащими, осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями действующего законодательства и должностными инструкциями. 
5.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Администрации, государственными органами и органами местного самоуправления.
5.6. В период отсутствия начальника Отдела (отпуск, болезнь, командировка) руководство Отделом осуществляет заведующий сектором информационных технологий.      
VI.  Ответственность сотрудников Отдела
6.1.Сотрудники Отдела несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на Отдел задач и функций.

6.2. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Отдела определяется действующим законодательством и правовыми актами Совета муниципального района Белебеевский район РБ и Администрации. 

Согласовано:

Заместитель главы администрации                                    И.Г. Саттаров
Начальник отдела по правовым

 и жилищным вопросам                                                        А.В. Соколов
Начальник отдела муниципальной
 службы и кадровой работы                                                  М.В. Логинов
З.С. Хайдарова 
4-37-91
ЛИСТ

ознакомления с Положением об отделе

	№       п/п
	Ф.И.О. работника, назначаемого на должность
	Дата и подпись работника после ознакомления с Положением об отделе и получения его копии
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности
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