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У К Р А Ї Н А 
ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСТЬ

НІЖИНСЬКА МІСЬКА РАДА

     42 сесія VI скликання   
РІШЕННЯ

Від  15 серпня 2013 р.                                                                  № 18-42/2013
Про затвердження Положення 
про відділ інформаційно-аналітичного 
забезпечення та комунікацій з 
громадськістю виконавчого
комітету Ніжинської міської ради
Відповідно до ст. ст. 26, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення 40 сесії Ніжинської міської ради шостого скликання «Про затвердження структури апарату виконавчого комітету міської ради, відділів (галузевих служб) апарату виконавчого комітету міської ради, виконавчих органів Ніжинської міської ради та їх загальної чисельності», міська рада вирішила:

1. Затвердити Положення про відділ інформаційно-аналітичного забезпечення та комунікацій з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради (додається).
2. Організацію виконання даного рішення покласти на заступника міського голови (Васильєва С.Ю.).
3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань депутатської діяльності та етики, законності і правопорядку охорони прав і законних інтересів громадян         (Коростиленко Ю.О).

Секретар міської ради






О.В. Кірсанов
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення  42 сесії 

Ніжинської  міської  ради
шостого скликання № 18-42/2013
від «15» серпня  2013 року          

Положення
про відділ інформаційно-аналітичного забезпечення

 та комунікацій з громадськістю
виконавчого комітету Ніжинської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1.1 Відділ інформаційно-аналітичного забезпечення та комунікацій з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради (далі – Відділ), є структурним підрозділом виконавчого комітету Ніжинської міської ради і утворюється міською радою, яка затверджує структуру, чисельність працівників, положення про відділ. 

1.2 Відділ є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядковується міському голові, безпосередньо заступнику міського голови з питань виконавчих органів (відповідно до розподілу функціональних обов'язків).

1.3 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами, актами Президента України, актами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, актами обласної державної адміністрації та обласної ради, рішеннями Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, іншими діючими нормативно-правовими актами з питань роботи відділу.
ІІ. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1 Аналіз суспільно-політичних процесів у місті.
2.2 Реалізація державної політики сприяння розвитку громадянського суспільства. 
2.3 Сприяння у розвитку взаємин органів міського самоврядування з політичними партіями та громадськими організаціями.
2.4 Інформаційно-аналітичне забезпечення реалізації внутрішньої політики держави.

2.5 Розвиток інформаційного простору та інформаційної інфраструктури міста.
2.6 Забезпечення конституційного права жителів міста на свободу слова шляхом сприяння безперешкодній діяльності засобів масової інформації.                          
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1 Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку міста.
3.2 Вносить пропозиції до проекту бюджету міста.
3.3 Розробляє  проекти нормативно-правових актів з питань реалізації своїх повноважень.
3.4 Бере участь у підготовці звітів міського голови для їх розгляду на сесіях міської ради.
3.5 Бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.
3.6 Розглядає у встановленому законодавством порядку звернення громадян.
3.7 Забезпечує щоденне та щомісячне інформування керівництва міста та обласної державної адміністрації про головні події соціально-економічного та суспільно-політичного життя міста.
3.8 Аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій в місті, процеси, що відбуваються у їх середовищі.
3.9 Забезпечує підготовку за участю інших структурних підрозділів міської ради річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю. 
3.10 Співпрацює з громадською радою, утвореною при виконавчому комітеті Ніжинської міської ради, та проводить організаційне та технічне забезпечення її діяльності.
3.11 Організовує разом з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету проведення конкурсів з визначення програм (проектів, заходів), розроблених громадськими організаціями та творчими спілками, для виконання (реалізації) яких надається кошти з міського бюджету.
3.12 Здійснює моніторинг заходів, що проводять політичні та громадські організації, взаємодію з їх учасниками, розгляд їх вимог разом з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Ніжинської міської ради.
3.13 Забезпечує проведення відповідно до компетенції науково-практичних конференцій, засідань за «круглим столом», інших заходів, спрямованих на взаємодію з громадськістю.
3.14 Готує та бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.

3.15 Надає міському голові інформаційно-аналітичні матеріали щодо розвитку суспільно-політичної ситуації та вносить пропозиції щодо формування та реалізації внутрішньої політики в місті.
3.16 Проводить консультації з представниками громадських об’єднань для врахування їхньої позиції при розробленні проектів нормативно-правових актів.

3.17 Надає організаційно-методичну, консультативну та іншу допомогу структурним підрозділам міської ради у вирішенні питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.18 Здійснює організаційне та інформаційне забезпечення діяльності громадських консультативно-дорадчих органів при міському голові, сприяє виконанню прийнятих ними рішень.
3.19 Спільно з іншими підрозділами виконавчого комітету Ніжинської міської ради готує пропозиції та організовує відзначення в місті державних свят, знаменних і пам’ятних дат.
3.20 Бере участь у підготовці та проведенні в місті соціологічних досліджень громадської думки населення.
3.21 Сприяє висвітленню засобами масової інформації міста діяльності Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету.
3.22 Забезпечує інформаційне наповнення сторінок офіційного веб-сайту Ніжинської міської ради та оприлюднення в мережі Інтернет інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток міста.
3.23 Забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті Ніжинської міської ради i сприяє розміщенню в місцевих засобах масової інформації нормативних актів та їх проектів Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету та коментарів до них з метою обговорення широкими колами громадськості.
3.24 У межах компетенції надає консультації структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради з питань використання службової комп’ютерної техніки, основних програмних засобів роботи на службових ПК.
3.25 Сприяє проведенню ремонтних робіт службових ПК структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради. Здійснює основні функції системного адміністрування службових ПК виконавчого комітету міської ради. У разі потреби, для здійснення таких заходів і функцій, може залучати кваліфікованих спеціалістів, фахівців, у порядку та у спосіб, що не суперечить чинному законодавству України.
3.26 Проводить аналіз та узагальнює інформацію про ситуацію в інформаційному пpocтopi міста шляхом моніторингу обласних та міських друкованих та електронних засобів масової інформації теле- та радіо ефіру.
3.27 Готує в межах своїх повноважень інформаційно-аналітичні матеріали до брифінгів, прес-конференцій, засідань за «круглим столом», що проводяться в міській раді.
3.28 Бере участь в організації заходів, в тому числі міжнародних, пов’язаних із діяльністю у сфері інформації.
3.29 Сприяє самоорганізації журналістів.
3.30 Вносить пропозиції щодо відзначення представників інформаційної сфери та громадськості.
3.31 Надає місцевим засобам масової інформації, суб’єктам видавничої справи усіх форм власності методичну, організаційну, практичну та консультаційну допомогу з питань, що належать до його компетенції.
3.32 Сприяє безперешкодній діяльності засобів масової інформації та утвердженню свободи слова на території міста.

3.33 Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань.

ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ  
4.1 Відділ має право одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів Ніжинської міської ради, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи i матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.2 Залучає для ведення окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів Ніжинської міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).
4.3 Вносить в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи виконкому Ніжинської міської ради з питань своїх повноважень.
4.4 Користується в установленому порядку інформаційними базами Ніжинської міської ради, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.
4.5 Скликає в установленому порядку наради, проводить семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.
4.6 В установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами Ніжинської міської ради, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання та передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
V. СТРУКТУРА І ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
5.1 Організація роботи відділу здійснюється відповідно до вимог Регламенту Ніжинської міської ради, Регламенту виконавчого комітету Ніжинської міської ради, планів відділу, інших нормативно – правових та розпорядчих документів з урахуванням функцій і завдань відділу.

5.2  Відділ проводить свою діяльність на основі планів роботи міської ради та виконкому, щомісячних планів роботи відділу, доручень міського голови та профільного заступника міського голови.

5.3 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до чинного законодавства. У разі його відсутності обов’язки начальника виконує працівник відділу, на якого розпорядженням міського голови покладено виконання обов’язків начальника відділу.

5.4 Службові   обов’язки  начальника відділу визначаються  посадовою інструкцією, яка розробляється відповідно до вимог нормативних актів і погоджується заступником міського голови та затверджується міським головою.  
5.5 Посадові обов’язки  працівників відділу розробляє начальник відділу і затверджує  заступник міського голови.

VІ. ОРГАНІЗАЦІЙНО-ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ
6.1 Здійснює свою діяльність у межах наданих йому повноважень відповідно до Положення про відділ.
6.2 Здійснює керівництво відділом і несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності.
6.3 Визначає завдання та розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати їх роботи, вносить пропозиції щодо підвищення ефективності діяльності відділу.
6.4 Подає в установленому порядку пропозиції міському голові, заступникам міського голови щодо вдосконалення роботи місцевих органів виконавчої влади у межах наданих повноважень.

6.5  Планує роботу відділу та забезпечує виконання планів, вносить пропозиції щодо формування планів роботи виконавчого комітету. 
6.6 Керується в роботі  нормативно – правовою базою, що стосується служби в органах місцевого самоврядування, інструкцією з діловодства, правилами ділового етикету, правилами та нормами охорони праці і протипожежного захисту.
6.7 Вносить на розгляд керівництва пропозиції  щодо присвоєння працівникам відділу рангів посадових осіб, їх заохочення (матеріальне і моральне стимулювання), накладання на них дисциплінарних стягнень, погоджує надання їм відпусток.
6.8  Підтримує зв'язки з виконавчими комітетами інших рад із питань обміну досвідом інформаційної роботи.

6.9 Підписує і візує документи в межах компетенції відділу.
6.10 Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу.
6.11 Вносить пропозиції для розгляду на засіданнях виконкому питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проекти відповідних рішень.

6.12 Представляє інтереси відділу у відносинах зі структурними підрозділами Ніжинської міської ради,територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва міськвиконкому.

6.13 Забезпечує дотримання працівниками структурного підрозділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

6.14 Здійснює інші повноваження, визначені законодавством.

6.15 Сприяє підвищенню кваліфікації працівників відділу.
VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1 Відповідальність працівників відділу встановлюється діючим законодавством та посадовими інструкціями.

7.2 Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання обов’язків.

7.3 Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним законодавством.

VIII. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
8.1 Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства.

8.2 Ніжинська міська рада створює належні умови для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує відділ приміщенням, обладнанням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, транспортом для виконання службових обов’язків, законодавчими та іншими нормативними актами, довідковими матеріалами, іншими посібниками та необхідною літературою з питань роботи органів місцевого самоврядування.
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