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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАБАНСКИЙ РАЙОН»

РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


От  03.02. 2010 г.
                                                                  № 203
Об утверждении Положения

«О координации работы по подготовке ответов 

на запросы и публикации в средства массовой 

информации структурными подразделениями

Администрации МО «Кабанский район»

      В целях повышения ответственности должностных лиц Администрации МО «Кабанский район» за безусловное и своевременное исполнение документов - ответов на запросы и публикации в средства массовой  информации,  постановляю:

         1. Утвердить Положение «О координации работы по подготовке ответов на запросы и публикации в средства массовой информации структурными подразделениями Администрации МО «Кабанский район» согласно приложению №1.

2. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его подписания.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Г.И.Карпова, Управляющего делами Администрации МО «Кабанский район».  
Глава-Руководитель

Администрации МО «Кабанский район»                                                              Г.Н.Орлов

_________________________________________
Проект подготовлен главным специалистом по связям со СМИ

Алексеевой О.С.
Приложение № 1 к
постановлению Администрации 

МО «Кабанский район»

от 03.02.2010г. N 203
ПОЛОЖЕНИЕ
«О координации работы по подготовке ответов

на запросы и публикации в средства массовой

информации структурными подразделениями

администрации МО «Кабанский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет единый порядок организации координационной работы со средствами массовой информации (далее СМИ) в части своевременной подготовки ответов на запросы и публикации в СМИ и  контроля за исполнением документов в Администрации МО «Кабанский район» и ее структурных подразделениях.

1.2. Непосредственную работу по координации работы со СМИ осуществляет главный специалист по связям со СМИ  Администрации МО «Кабанский район».

1.3. Ответственность за своевременное и качественное исполнение контролируемых документов возлагается персонально на должностных лиц и руководителей структурных подразделений  Администрации МО «Кабанский район».

1.4 В случае возникновения обстоятельств, затрудняющих своевременное исполнение документов, в промежуточной информации исполнителями указываются причины этих обстоятельств и принимаемые меры по обеспечению своевременного выполнения документов.
1.5 Главе - Руководителю  Администрации МО «Кабанский район» регулярно представляется соответствующая информация об исполнении настоящего положения;

1.6. Сроки исполнения указываются на документах, в резолюциях Главы-Руководителя, заместителей Руководителя и управляющего делами Администрации МО «Кабанский район», исчисляются в календарных днях со дня подписания или определяются датой, указанной в документах (резолюциях). Если она не установлена, документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- на запрос по электронной почте - в 3-дневный срок;

- на критическую публикацию в СМИ - в 15-дневный срок;

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, документ подлежит исполнению не позднее следующего за ним рабочего дня.

1.7. Если исполнение документа поручается нескольким исполнителям, координирует и направляет работу главный специалист по связям со СМИ Администрации МО «Кабанский район». Соисполнители в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение документа и обязаны в сроки, установленные координатором работы со СМИ, представить ему необходимые материалы и сведения. 
1.8. Документы снимаются с контроля  начальником организационно-контрольного отдела Администрации МО «Кабанский район».

1.9. При необходимости продления срока исполнения документа исполнителем не позднее, чем за 3 дня до истечения установленного срока представляется должностному лицу, поручившему исполнение, мотивированное предложение об установлении нового срока исполнения. В противном случае контролируемый документ считается неисполненным.
 2. КООРДИНАЦИЯ РАБОТЫ СО СМИ 
2.1.  Взаимодействие Администрации МО «Кабанский район» со  СМИ, своевременное позитивное реагирование на критические публикации является основным элементом в системе информационного обеспечения Администрации  МО «Кабанского район»  и организуется в соответствии с требованиями Закона РФ «О средствах массовой информации», других нормативно-правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия.

2.2. Выработка и предоставление Администрацией  МО «Кабанский район» информации для СМИ, предварительные переговоры и оперативные контакты с представителями средств массовой информации осуществляются  через главного специалиста по связям со СМИ  Администрации  МО «Кабанский район».

2.3. Исполнители, подготовившие в указанные сроки информационные материалы на запросы и публикации в СМИ,  представляют их главному специалисту по связям со СМИ Администрации МО «Кабанский район» для  проведения экспертизы и окончательного редактирования текстов, публикуемых в печатных и электронных СМИ. 
2.4. Документ считается исполненным после представления оригинала контролируемого документа и копии информации  в электронном варианте главному специалисту по связям со СМИ  Администрации МО «Кабанский район» в указанные в документе (резолюции) сроки. 
2.5  Официальная информация о деятельности Администрации, ответы на запросы и публикации в СМИ  передается с пометкой «Пресс-служба администрации МО «Кабанский район» информирует (сообщает)». 
2.6 Руководители  структурных подразделений Администрации МО «Кабанский район» при организации мероприятий с приглашением представителей средств массовой информации координируют и согласовывают свои действия с главным специалистом по связям со СМИ. 

3. УЧЕТ И АНАЛИЗ РЕЗУЛЬТАТОВ ИСПОЛНЕНИЯ

КОНТРОЛИРУЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Главный  специалист по связям со СМИ Администрации МО «Кабанский район» еженедельно проводит анализ исполнения документов, находящихся на контроле, и информирует Управляющего делами Администрации МО «Кабанский район»:

-    о неисполненных контролируемых документах - еженедельно в понедельник;

- о фактах несвоевременного, ненадлежащего исполнения или неисполнения контролируемых поручений  - в оперативном порядке.  
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