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Додаток 14
до рішення міської ради
від «30» 08.2018 року
№ 2571-55-VII

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ВІДДІЛ ІНФОРМАЦІЙНИХ РЕСУРСІВ ТА ЗВ’ЯЗКІВ З ГРОМАДСЬКІСТЮ
БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

1.ЗАГАЛЬHI ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Вiддiл iнформацiйних ресурсів та зв’язків з громадськістю Бiлоцеркiвської мiської ради (далi вiддiл) є самостійним структурним пiдроздiлом мiської ради i утворюється за її рішенням без статуту юридичної особи.
Відділ в своїй діяльності підпорядковується міському голові та виконавчому комітету, є підзвітним і підконтрольним міській раді.

1.2. У своїй дiяльностi вiддiл кеpується Конституцiєю Укpаїни, Законами Укpаїни, актами Президента України, Кабiнету Мiнiстpiв Укpаїни, iншими нормативно-правовими актами, pозпоpядженнями голови Київської обласної деpжавної адмiнiстpацiї, piшеннями Київської обласної ради, Кодексом етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування Білоцерківської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради від 27.02.2018 року № 87, Статутом територіальної громади міста Біла Церква, затвердженого рішенням міської ради від 29 березня 2018 року № 2010-48-VII, зареєстрованого Міністерством юстиції України від 26 квітня 2018 року № 6, Порядком роботи електронного документообігу у виконавчих органах Білоцерківської міської ради з урахуванням Політики інформаційної безпеки системи електронного документообігу, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради від 12 вересня 2017 року № 314, рiшеннями мiської pади та виконавчого комiтету, pозпоpядженнями мiського голови та цим Положенням.

1.3. Положення про вiддiл затверджується мiською радою.

2.МІСІЯ ВІДДІЛУ

2.1. Забезпечення взаємодії міського голови, міської ради та виконавчого комітету із засобами масової інформації міста для висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування, роз’яснення політики міської влади, інформування населення про основні напрямки роботи.

2.2. Сприяння зв’язкам міського голови, міської ради та виконавчого комітету з міськими організаціями політичних партій, громадськими об’єднаннями, релігійними громадами та іншими організаціями громадянського суспільства.

3. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВIДДIЛУ

Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
3.1. Координує діяльність відділів, управлінь, служб щодо організації інформаційної роботи по наповненню та подальшому функціонуванню офіційного сайту Білоцерківської міської ради.

3.2. Аналiзує, узагальнює та прогнозує розвиток ситуацiї в iнформацiйному просторi на територiї мiста.

3.3. Аналiзує дiяльнiсть органiзацiй полiтичних партiй та iнших об’єднань громадян на територiї мiста. З метою бiльш повної поiнформованостi про їх дiяльнiсть забезпечує присутнiсть працiвникiв вiддiлу на iнiцiйованих даними об’єднаннями громадян заходах.

3.4. Сприяє зв’язкам міського голови, міської ради та виконавчого комітету з релігійними громадами.

3.5. Проводить роботу, пов’язану зі встановленням та розвитком співробітництва між містом Біла Церква та міжнародними організаціями, містами-побратимами, містами-партнерами, муніципалітетами міст за кордоном, дипломатичними представництвами іноземних держав в Україні та дипломатичними представництвами України за кордоном.

3.6. Сприяє інформуванню членів територіальної громади міста Біла Церква про проведення загальних зборів, громадських слухань у відповідності до положень про загальні збори членів територіально громади за місцем проживання в місті Біла Церква та положення про громадські слухання в місті Біла Церква.

3.7. Відповідно до cт.ст. 32, 41 Статуту територіальної громади міста Біла Церква начальник відділу щороку сприяє у роботі щодо звіту міського голови перед міською радою та територіальною громадою міста Біла Церква.

3.8. Сприяє забезпеченню відкритості та прозорості у діяльності комунальних підприємств ради та їхніх службових осіб, сприяє безперешкодній реалізації конституційного права громадян на інформацію.

3.9. Бере участь у навчаннях, семiнарах, конференцiях з питань компетенцiї вiддiлу, що органiзовуються обласною державною адмiнiстрацiєю, Секретаріатом Президента, Кабiнетом Мiнiстрiв України, мiжнародними фондами та iншими органiзацiями.

4. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ ВІДПОВІДНО ДО ЗАВДАНЬ ТА ПОВНОВАЖЕНЬ

4.1. Бере участь у пiдготовцi матерiалiв для засобiв масової iнформацiї з метою забезпечення конституцiйного права громадян на задоволення їх iнформацiйних потреб. З метою поінформованості про події, що відбуваються в місті, забезпечує присутність на них працівників відділу та підготовку ними відповідної інформації. 

4.2. Забезпечує взаємодiю з редакцiями мiсцевих друкованих та радiоелектронних засобiв масової iнформацiї. Надає їм матерiали про дiяльнiсть мiської ради та виконавчого комiтету.

4.3. Надає необхідні матеріали для зустрічей міського голови із представниками засобів масової інформації міста, забезпечує проведення ним «прямих ефірів», прес-конференцій, через які здійснюється формування громадської думки населення щодо важливих питань життєдіяльності міста.

4.4. Організовує проведення прес-конференцій, зустрічей в «прямому ефірі» депутатів міської ради, посадових осіб місцевого самоврядування, представників комунальних підприємств та організацій з метою інформування населення про вирішення важливих проблем Білої Церкви.

4.5. Розповсюджує за дорученням міського голови заяви, повідомлення, звернення та роз’яснювальні інформаційні матеріали.

4.6. Спільно з підрозділами міської ради та виконавчого комітету організовує розповсюдження довідкових матеріалів про роботу органів місцевого самоврядування.

4.7. Здійснює організацію передплати на періодичні друковані видання.

4.8. Здiйснює аналiтичний огляд публiкацiй у пресi стосовно проблем мiста. 

4.9. Забезпечує iнформування відповідно до чинного законодавства України управління з питань внутрiшньої полiтики облдержадмiнiстрацiї про головнi подiї суспiльно-полiтичного та соцiально-економiчного життя мiста.

4.10. Готує відповідно до чинного законодавства України документи для повідомлення суб’єктів суспільно-політичного процесу та правоохоронних органів про акції, що проводяться на території міста.

4.11. Готує i подає звiти встановленої форми обласнiй державнiй адмiнiстрацiї та iншим уповноваженим органам про дiяльнiсть суб’єктiв суспiльно-полiтичного процесу та iншi iнформацiйнi матерiали про мiсто.

4.12. Органiзовує пiдготовку проектiв рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень мiського голови з питань, що належать до компетенцiї вiддiлу.

4.13. Розглядає за дорученням мiського голови, його заступників, секретаря ради, керуючого справами виконавчого комiтету звернення громадян, установ i органiзацiй, що належать до компетенцiї вiддiлу.

4.14. Надає необхідні інформаційно-аналітичні матеріали засобам масової інформації під час проведення консультацій з громадськістю, що передбачено положенням про консультації з громадськістю в місті Біла Церква.

4.15. Веде реєстр інструментів громадської участі.

4.16. Погоджує (візує) проекти договорів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів міської ради та її виконавчих органів у відповідності до Порядку організації договірної роботи, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради від 24 квітня 2018 року №180.

5. ПРАВА ВIДДIЛУ

Вiддiл має право:

5.1. Вносити на розгляд проекти рiшень мiської ради, виконавчого комiтету, розпоряджень мiського голови, доповiднi записки, пропозицiї з питань, вiднесених до компетенцiї вiддiлу.

5.2. Залучати спецiалiстiв структурних пiдроздiлiв міської ради та виконавчого комiтету, пiдприємств, установ i організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керiвниками), а також вчених i фахiвцiв на договiрнiй основi для вирiшення поставлених перед вiддiлом завдань.

5.3. Одержувати у встановленому порядку вiд вiддiлiв апарату, iнших пiдроздiлiв виконавчого комiтету та мiської ради, пiдприємств, установ, органiзацiй, органiв державної статистики данi, iнформацiю, документи, матерiали, необхiднi для використання в роботi та виконання покладених на вiддiл завдань. 
5.4. Використувувати системи зв’язку i комунiкацiї, що iснують у виконавчому комітеті міської ради.

6. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ

6.1. Відділ очолює начальник відділу інформаційних ресурсів та зв’язків з громадськістю Білоцерківської міської ради, якого призначає на посаду та звільняє з посади міський голова. 

6.2. У разі відсутності начальника Відділу виконання його обов’язків покладається на одного з головних спеціалістів Відділу.

6.3. Посадові обов’язки начальника Відділу регулюються посадовою інструкцією, яка погоджується заступником міського голови згідно з розподілом обов’язків та затверджується міським головою.

6.4. Начальник відділу оpганiзовує pоботу вiддiлу i несе персональну вiдповiдальнiсть за виконання покладених на вiддiл завдань i функцiй, забезпечує виконання планiв роботи вiддiлу та виконавчого комiтету з питань, що стосуються вiддiлу, доручень керiвництва.

6.5. Начальник відділу координує у встановленому порядку взаємодiю вiддiлу з iншими структурними пiдроздiлами міської ради та виконавчого комiтету.

6.6. Начальник відділу бере участь у засiданнях виконавчого комiтету, сесiях ради, засiданнях консультативних, дорадчих та iнших органiв мiськвиконкому, нарадах, семiнарах, доводить позицiю вiддiлу з питань, що розглядаються.

6.7. Начальник відділу пiдписує та вiзує документи в межах своєї компетенцiї.

7.СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

7.1. До складу відділу входять начальник, головні спеціалісти, спеціалісти 1 категорії.

7.2. Працiвники вiддiлу призначаються на посаду та звiльняються з посади  мiським головою. 

7.3. Стpуктуpа, чисельнiсть працiвникiв вiддiлу затвеpджується мiською радою.

7.4. Робота вiддiлу планується щомісячно на основi планiв роботи мiської ради, виконавчого комiтету, доручень мiського голови, його заступника, завдань вiддiлу.

7.5. Службовi обов’язки працiвникiв вiддiлу визначаються посадовими iнструкцiями, що погоджуються начальником відділу i затверджуються мiським головою.

7.6. Начальник відділу у встановленому порядку вносить пропозицiї про призначення, перемiщення та звiльнення працiвникiв вiддiлу, їх заохочення та накладення стягнення, погоджує надання їм вiдпусток.

7.7. Начальник відділу представляє вiддiл у державних установах та громадських органiзацiях з питань, пов’язаних з дiяльнiстю вiддiлу.

8. СИСТЕМА ВЗАЄМОДІЇ

8.1. Вiддiл органiзовує роботу у взаємодiї з вiддiлами та іншими структурними пiдроздiлами міської ради та виконавчого комiтету, а також пiдприємствами, установами, органiзацiями, об’єднаннями громадян, із зарубіжними містами-побратимами, містами-партнерами, міжнародними організаціями, іноземними суб’єктами господарювання.

8.2. Дiловодство вiддiлу ведеться згiдно з номенклатуpою спpав вiддiлу.

9. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

9.1. Начальник та працівники відділу несуть відповідальність за свою діяльність перед територіальною громадою, державою, юридичними і фізичними особами відповідно до чинного законодавства України.

9.2. Підстави, види і порядок відповідальності визначаються Конституцією України та чинним законодавством України.

9.3. Начальник та працівники Відділу несуть відповідальність за невиконання обов’язків передбачених цим Положенням.

9.4. За порушення законодавства до посадових осіб відділу застосовується адміністративна, дисциплінарна, цивільно-правова і кримінальна відповідальність згідно з діючим законодавством України.


Секретар міської ради								В. Кошель




