Общая информация о деятельности отдела информации и связей с общественностью администрации муниципального округа «Ухта» в 2023 году
1. Наименование – Отдел информации и связей с общественностью  администрации муниципального округа «Ухта».

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11, каб. №221, 222
e-mail: uhtapress@mail.ru
Состав отдела:
	№№
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Направление деятельности

	1. 
	Заведующая отделом
	Королева Жанна Николаевна
	789-081
	организация деятельности отдела


	2. 
	Заместитель заведующего
	Сверчкова Анастасия Николаевна
	789-034
	взаимодействие со средствами массовой информации

	3. 
	Главный эксперт
	Синцова Елена Михайловна
	789-037
	фото-, видеосъемка мероприятий, ведение социальных сетей

	4. 
	Главный эксперт
	Мальцева Наталья Романовна
	789-000 (доб.306)
	фотосъемка мероприятий, написание пресс-релизов

	5. 
	Главный эксперт
	Низовцева Анна Владимировна
	789-082
	обработка сообщений, поступающих в социальных сетях и мессенджерах


2. Сведения о полномочиях отдела информации и связей с общественностью 
Задачи отдела
· Информационное освещение деятельности главы муниципального округа «Ухта» Республики Коми – руководителя администрации, его заместителей, а также функциональных (отраслевых) органов администрации муниципального округа «Ухта» в СМИ и на собственных информационных ресурсах – официальном портале администрации и в аккаунтах социальных сетей.

· Координация деятельности функциональных (отраслевых) органов  администрации муниципального округа «Ухта» по концептуальной проработке задач информационного обеспечения.

· Взаимодействие со средствами массовой информации, общественными объединениями и политическими партиями для своевременного информирования общественности о важнейших событиях в деятельности администрации и муниципального округа «Ухта».

· Работа в системе «Инцидент Менеджмент». Обработка и подготовка в установленные сроки ответов на сообщения граждан, поступающие через сеть Интернет.
· Работа в компоненте ПОС «Госпаблики».
Функции отдела.
· Составление перспективных и текущих планов работы отдела в соответствии с перспективными и текущими планами работы администрации муниципального округа «Ухта» и главы, контроль их исполнения, а также представление отчетов и информации о своей деятельности.

· Предоставление средствам массовой информации сведений, входящих в компетенцию отдела.
· Курирование муниципальных СМИ.
· Разработка проектов постановлений и распоряжений по совершенствованию информационного обеспечения управленческой деятельности администрации, главы и связей с общественными объединениями, взаимодействия со средствами массовой информации.
· Рассмотрение проектов постановлений и распоряжений администрации в части, касающейся информационного обеспечения и связей с общественностью и взаимодействия со средствами массовой информации, представление по ним заключения, альтернативных вариантов или возвращение на дополнительную проработку.
· Распространение в СМИ по распоряжению заместителя руководителя администрации информации об основных направлениях развития администрации.
· Подготовка и распространение в средствах массовой информации, на официальном портале в сети Интернет и каналах администрации муниципального округа «Ухта» в социальных сетях собственной информации о деятельности администрации в виде оперативных сообщений, обзоров и заявлений для прессы.
· Принятие мер по проверке достоверности полученной или опубликованной информации.
· Организация и проведение пресс-конференций, брифингов, «прямых линий» по оперативным, текущим и чрезвычайным событиям в жизни муниципального округа «Ухта» с главой, обеспечение эффективной связи со средствами массовой информации, а через них – с населением.
· Подготовка, публикация и контроль сроков размещения ответов на сообщения из открытых источников, затрагивающих деятельность администрации муниципального округа «Ухта», получаемой «Автоматизированной системой управления негативными мнениями в социальных сетях «Инцидент. Менеджмент» согласно Постановлению администрации муниципального округа «Ухта» «Об утверждении Порядка рассмотрения сообщений, поступающих от населения в социальных сетях, на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», затрагивающих деятельность администрации муниципального округа «Ухта».

· Размещение актуальной социально значимой информации в профильных сообществах структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений в заданные сроки, контроль за подключением официальных сообществ учреждений к системе «Госпаблики», консультации по работе в системе.

· Содействие в развитии международных, побратимских отношений.

· Проведение ежедневного мониторинга межнациональной и религиозной ситуации на территории муниципального округа «Ухта» с целью выявления проблемных вопросов и доведения их до сведения руководства.

2. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции сектора обращения граждан
	№
	Функции
	Основание

	1.
	Предоставление средствам массовой информации сведений, входящих в компетенцию Отдела, распространение в средствах массовой информации собственной информации о деятельности  администрации в виде оперативных сообщений, обзоров и заявлений для прессы
	Закон РФ «О средствах массовой информации» от 27.12.1991 N 2124-1

	2.
	Оказание методической и организационной помощи общественным объединениям. 
	Федеральный закон от 18.05.1995 «Об общественных объединениях»; Федеральный закон от 11.07.2001 «О политических партиях»

	3.
	Подготовка проектов нормативных актов администрации на основании поступивших уведомлений о проведении публичных мероприятий
	Федеральный закон от 19.06.2004 г. № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»

	4.
	Подготовка, публикация и контроль сроков размещения ответов на сообщения из открытых источников, затрагивающих деятельность администрации МОГО «Ухта», получаемой «Автоматизированной системой управления негативными мнениями в социальных сетях «Инцидент. Менеджмент».
	Постановление администрации МОГО «Ухта» «Об утверждении Порядка рассмотрения сообщений, поступающих от населения в социальных сетях, на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», затрагивающих деятельность администрации МОГО «Ухта» №960 от 14.04.2021 года

	5.
	Работа в компоненте ПОС «Госпаблики»: размещение актуальной социально значимой информации в профильных сообществах структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений в заданные сроки, контроль за подключением официальных сообществ учреждений к системе «Госпаблики», консультации по работе в системе.
	Федеральный закон от 14 июля 2022 г. №270 в части изменений в федеральный закон от 9 февраля 2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»


4. Ведет программы по делопроизводству и документообороту
	Название системы
	Описание системы
	Производитель системы
	Год ввода в эксплуатацию

	СЭД «Директум»
	Система электронного документооборота
	Directum
	2009


