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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 11.04.2025									№ 48-р

	Об утверждении положения об отделе по взаимодействию со средствами
массовой информации администрации
Гатчинского муниципального округа




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», решением совета депутатов Гатчинского муниципального округа от 15.11.2024 №39 «О создании администрации муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области», решением совета депутатов Гатчинского муниципального округа от 15.11.2024 № 40 «Об утверждении структуры администрации Гатчинского муниципального округа Ленинградской области» (в редакции решения от 20.12.2024 № 145), решением совета депутатов Гатчинского муниципального округа от 15.11.2024 № 41 «Об утверждении Перечня должностей в муниципальном образовании Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области и Квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области», Уставом муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области:
1. Утвердить положение об отделе по взаимодействию со средствами массовой информации администрации Гатчинского муниципального округа (далее — Положение) согласно приложению.
2. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Гатчинского муниципального округа по местному самоуправлению и внутренней политике.


Глава администрации
Гатчинского муниципального округа                                                           Л.Н. Нещадим

Молошникова Анна Сергеевна


ПРИЛОЖЕНИЕ 
к распоряжению администрации 
Гатчинского муниципального округа
от  11.04.2025 № 48-р

Положение об отделе по взаимодействию со средствами массовой информации администрации Гатчинского муниципального округа.
1. Общие положения.
1.1. Отдел по взаимодействию со средствами массовой информации администрации Гатчинского муниципального округа (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Гатчинского муниципального округа. 
1.2. Должностные обязанности работников Отдела утверждаются распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа. 
1.3. Положение и штатную численность Отдела утверждает глава администрации Гатчинского муниципального округа.
1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Федеральными и областными законами; законодательными актами Российской Федерации; законодательными, нормативно-правовыми актами Губернатора и Правительства Ленинградской  области; Уставом муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области; решениями совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области; Положением об администрации Гатчинского муниципального округа, утвержденным решением совета депутатов Гатчинского муниципального округа от 15.11.2024 № 39;  постановлениями и распоряжениями администрации Гатчинского муниципального округа; настоящим Положением.
1.5. Отдел обеспечивается помещениями, отвечающими санитарным и противопожарным нормативным требованиям, требованием по обеспечению сохранности документов, офисной техникой, офисными принадлежностями, необходимыми компьютерными программами.
1.6. Распорядок работы Отдела регламентируется Правилами внутреннего трудового распорядка в администрации Гатчинского муниципального округа.
1.7. Отдел располагается по адресу: 188300, Ленинградская область, г. Гатчина, ул. Карла Маркса, д. 44.
1. Основные задачи.
Основными задачами Отдела являются: 
[bookmark: _Hlk190170244]2.1. Обеспечение гражданам доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, территориальных управлений и подведомственных организаций в пределах своих полномочий, либо к поступившей в указанные органы и организации информации.
2.2. Организация взаимодействия с гражданами по вопросам реализации полномочий органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа.
2.3. Организация взаимодействия с Правительством Ленинградской области по вопросам работы с региональной и федеральной повесткой.
[bookmark: _Hlk190170728]2.4. Формирование и реализация информационной политики Гатчинского муниципального округа.
2.5. Организация взаимодействия администрации Гатчинского муниципального округа с окружными, региональными и федеральными СМИ.
2.6. Взаимодействие со всеми структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа в рамках полномочий.
1. Функции Отдела.
В соответствии с возложенными задачами, Отдел осуществляет следующие основные функции:
3.1. Рассматривает обращения граждан по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
3.2. Осуществляет разработку и вносит на рассмотрение главы администрации Гатчинского муниципального округа проекты муниципальных правовых актов.
3.3. Подготавливает отчеты, информацию и справки по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.4. Осуществляет своевременное информирование средств массовой информации о мероприятиях, проводимых администрацией или с участием ее представителей. 
3.5. Проводит тематические прямые линии с главой администрации Гатчинского муниципального округа, заместителями главы администрации Гатчинского муниципального округа, а также с руководителями структурных подразделений в социальных сетях и на платформе обратной связи (ПОС), подключенной к федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.6. Контролирует создание и ведение официальных страниц администрации Гатчинского муниципального округа, территориальных управлений и подведомственных организаций в социальных сетях.
3.7. Организует и контролирует работу в системе «Госпаблик» всех структурных подразделений и подведомственных организаций администрации Гатчинского муниципального округа и территориальных управлений, руководствуясь положением Федерального закона от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
3.8. Реализует мероприятия по ведению и продвижению официальных страниц администрации Гатчинского муниципального округа в социальных сетях.
3.9. Реализует мероприятия по ведению и продвижению официальных страниц главы администрации Гатчинского муниципального округа в социальных сетях. 
3.10. Осуществляет мониторирование социальных сетей и средств массовой информации.
3.11. Подготавливает и размещает ответы на обращения граждан, поступившие в социальные сети администрации Гатчинского муниципального округа, неофициальные паблики, а также в социальные сети губернатора Ленинградской области.
3.12. Подготавливает предложения по совершенствованию работы с социальными сетями и документами. 
3.13. Осуществляет планирование и реализацию бюджетных средств в части проведения мероприятий по обеспечению доступа к актуальной и достоверной информации о развитии Гатчинского муниципального округа путем реализации муниципальной программы «Устойчивое общественное развитие в Гатчинском муниципальном округе» комплекса процессных мероприятий «Общество и власть».
3.14. Разрабатывает и актуализирует нормативно-правовые акты в части предоставления субсидий окружным СМИ.
3.15. Разрабатывает документацию для проведения закупок, обеспечивает ведение контрактов в рамках комплекса процессных мероприятий, курируемых отделом.
3.16. Подготавливает тексты поздравлений от имени главы администрации Гатчинского муниципального округа.
3.17. Формирует еженедельный медиаплан для предоставления в Правительство Ленинградской области.
4. Структура и руководство Отдела.
4.1. Структуру Отдела составляют: начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, чьи должности отнесены к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители», два главных специалиста, один ведущий специалист, должность которых не отнесена к должностям муниципальной службы. 
4.2. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.
4.3. Отдел возглавляет начальник, который несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций.
[bookmark: _Hlk190171742]4.4. Организационно - правовое положение, права, обязанности, взаимоотношения и ответственность сотрудников Отдела регулируются должностными инструкциями.
[bookmark: _Hlk190169391]5. Организация работы Отдела.
5.1. Начальник Отдела организует деятельность Отдела, распределяет функциональные обязанности среди работников Отдела, контролирует их исполнение.
5.2. Обязанности начальника Отдела на время его отсутствия (в случае отпуска, болезни, командировки) исполняет его заместитель.
[bookmark: _Hlk190170174]5.3. Работники Отдела осуществляют свою служебную деятельность в соответствии с должностными инструкциями Отдела, указаниями начальника и несут персональную ответственность за качество и своевременность выполнения своих должностных обязанностей, за разглашение служебной информации, сохранность документов Отдела и документов, предоставленных заявителями.
5.4. Права, обязанности и ответственность работников Отдела определяются законодательством Российской Федерации и Ленинградской области о муниципальной службе, трудовым законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, Уставом муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области, Положением об администрации Гатчинского муниципального округа, настоящим Положением, должностными инструкциями.
6. Полномочия Отдела.
Отдел имеет следующие полномочия:
6.1. Реализация прав граждан на получение информации о деятельности органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, территориальных управлений и подведомственных организаций.
6.2. Обеспечение доступа к актуальной и достоверной информации о развитии Гатчинского муниципального округа путем реализации муниципальной программы «Устойчивое общественное развитие в Гатчинском муниципальном округе» комплекса процессных мероприятий «Общество и власть».
6.3. Взаимодействие с гражданами по вопросам реализации полномочий органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа.
6.4. Контроль создания и ведения официальных страниц администрации Гатчинского муниципального округа, территориальных управлений и подведомственных организаций в социальных сетях.
6.5. Формирование и реализация информационной политики Гатчинского муниципального округа.
6.6. Организация и контроль работы в системе «Госпаблик» всех структурных подразделений и подведомственных организаций администрации Гатчинского муниципального округа и территориальных управлений, руководствуясь положением Федерального закона от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
7. Ответственность Отдела.
7.1. На сотрудников Отдела распространяются права и обязанности, предусмотренные положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, Уставом Гатчинского муниципального округа Ленинградской области, Положением об администрации Гатчинского муниципального округа, настоящим Положением, должностными инструкциями.
8. Взаимодействие Отдела.
Отдел взаимодействует:
- с Комитетом общественных коммуникаций Ленинградской области;
- с Управлением информационной политики Ленинградской области; 
- со структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа;
- с подведомственными учреждениями администрации Гатчинского муниципального округа;
- с предприятиями, организациями и учреждениями Гатчинского муниципального округа.
9. Реорганизация и ликвидация Отдела.
9.1. Отдел реорганизуется либо прекращает деятельность в случаях изменения структуры администрации Гатчинского муниципального округа на основании решения совета депутатов Гатчинского муниципального округа с соблюдением требований законодательства Российской Федерации и обеспечением работников Отдела гарантиями, предусмотренными законодательством Российской Федерации.
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