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Мелітопольської міської ради








Запорізької області
                                                                       від ____________  № ______
ПОЛОЖЕННЯ

про інформаційний відділ

виконавчого комітету Мелітопольської міської ради 

Запорізької області
1. Загальні положення
1.1. Інформаційний відділ виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – інформаційний відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – виконком), який утворюється, реорганізується чи ліквідується відповідно до чинного законодавства України.

1.2. Інформаційний відділ є підзвітним і підконтрольним Мелітопольській міській раді Запорізької області, підпорядкованим виконавчому комітету та Мелітопольському міському голові.
1.3. У своїй діяльності інформаційний відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншими законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями і дорученнями Мелітопольського міського голови, рішеннями сесій Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, Регламентом роботи виконавчого комітету, Регламентом Мелітопольської міської ради Запорізької області та цим Положенням.

1.4. Інформаційний відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє зі структурними підрозділами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконкому, Мелітопольською районною адміністрацією, Запорізькою державною обласною адміністрацією, Запорізькою державною обласною радою, а також з підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.
2. Структура  відділу
2.1. До складу інформаційного відділу входять: 

- начальник відділу – 1;

- заступник начальника відділу – 1;

- головний спеціаліст – 2.


2.2. Всі посадові особові інформаційного відділу призначаються на посаду та звільняються з посади Мелітопольським міським головою у порядку, визначеному чинним законодавством.     
3. Керівництво відділом

3.1. Керівництво відділом здійснює начальник відділу. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади Мелітопольським міським головою, згідно з Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі, шляхом стажування, з кадрового резерву або у відповідності інших норм чинного законодавства України
3.2. Начальник відділу: 
3.2.1. Організовує роботу та здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. 

3.2.2. Розробляє посадові інструкції працівникам відділу.

3.2.3. Забезпечує виконання обов’язків та повноважень, покладених на відділ, дотримання працівниками відділу трудової та виконавської дисципліни, режиму праці, норм етики тощо.
3.2.4. Здійснює взаємодію із структурними підрозділами, організаціями та установами міста з питань, що віднесені до компетенції відділу.

3.2.5. Підписує і погоджує документи у межах своєї компетенції.

3.2.6. Аналізує та узагальнює інформацію про ситуацію в інформаційному просторі міста шляхом моніторингу інтернет-ресурсів та засобів масової інформації.

3.2.7. Відповідає за висвітлення діяльності Мелітопольського міського голови та його заступників з питань діяльності виконавчих органів ради (далі – заступники), напрямків їх роботи. 

3.2.8. В рамках реалізації інформаційної політики виконавчого комітету забезпечує інформування громадськості про заходи та про результати діяльності виконавчого комітету, міської ради.

3.2.9. Забезпечує взаємодію органу місцевого самоврядування з місцевими,  регіональними та центральними засобами масової інформації (далі – ЗМІ).

3.2.10. Одержує, аналізує та узагальнює інформацію довідково-аналітичного характеру від структурних підрозділів виконавчого комітету та міської ради.

3.2.11. Здійснює зв'язок міського голови та його заступників із ЗМІ, організацію прес-конференцій, брифінгів, «інформаційних днів» керівників структурних підрозділів міської ради та виконавчого комітету міської ради, зустрічей тощо.

3.2.12. Забезпечує координацію зв’язків з періодичними виданнями (газети, журнали), співробітництво з відповідними прес-службами та інформаційними відділами органів місцевого самоврядування, державних органів влади.

3.2.13. Забезпечує контроль за підготовкою інформаційних повідомлень, прес-релізів, інших матеріалів для ЗМІ.
3.2.14. За дорученням міського голови, його заступників бере участь у заходах, що проводяться у виконкомі, його структурних підрозділах та у місті.

3.2.15. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань і функцій відповідно до законодавства України, положення про інформаційний відділ виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
4. Основні завдання та функції відділу
4. Інформаційний  відділ в межах своєї компетенції:

4.1. Збирає інформацію про діяльність Мелітопольської міської ради Запорізької області, постійних комісій міської ради, виконавчих органів ради, готує прес-релізи та повідомлення.

4.2. Своєчасно надає т ериторіальній громаді інформацію про діяльність органів місцевого самоврядування та її посадових осіб, прийняті Мелітопольською міською радою Запорізької області та її виконкомом рішення, оперативно готує матеріали інформаційного характеру про події в місті та участь у них міської влади для розміщення  в друкованих ЗМІ, теле- і радіокомпаніях  міста. 

4.3. Сприяє проведенню прес-конференцій, брифінгів, інтерв'ю посадових осіб Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконкому.

4.4. Готує матеріали до виступів, у пресі, теле- і радіопередачах Мелітопольського міського голови.

4.5.  Розміщує та постійно оновлює на офіційному сайті Мелітопольської міської ради Запорізької області інформаційні матеріали про діяльність виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області, систематично та своєчасно інформує міську громаду про прийняті рішення, хід їхнього виконання.

4.6. Аналізує публікації друкованих ЗМІ, новини теле- і радіомовлення, електронних сайтів щодо подій у місті, узагальнює їх та готує відповідні інформаційні матеріали.

4.7. Оперативно інформує Мелітопольського міського голову у вигляді інформаційних повідомлень і довідок про суспільно-політичну ситуацію та найважливіші події в місті. 

4.8. Одержує, аналізує та узагальнює інформацію довідково-аналітичного характеру від структурних підрозділів виконкому та Мелітопольської міської ради Запорізької області. 

4.9. Щотижнево збирає, обробляє та аналізує інформацію про основні політичні та соціально-економічні процеси, які відбуваються в місті, здійснює оцінку та прогнозування щодо тенденцій їхнього розвитку. 

4.10. Широко і всебічно інформує населення міста через ЗМІ про життя, здобутки, проблеми міської громади та шляхи їх вирішення.

4.11. Взаємодіє з структурними підрозділами Мелітопольської міської ради Запорізької області  та її виконкому, іншими підприємствами, установами  Мелітопольської міської ради Запорізької області, політичними партіями, громадськими та релігійними організаціями, об’єднаннями громадян при вирішенні питань, що належать до компетенції інформаційного відділу.

4.12. Узгоджує поліграфічну продукцію з присутністю Мелітопольського міського голови, біл-борди, сіті-лайти, афіші тощо від виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та її структурних підрозділів. 

4.13. Готує проєкти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень Мелітопольського міського голови, інших документів з питань, віднесених до компетенції інформаційного відділу.

4.14. Організовує підготовку та проведення робочих поїздок в регіони країни, а також інші внутрішньодержавні та міжнародні заходи за участю  Мелітопольського міського голови із залученням інших структурних підрозділів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області. 
5. Права відділу
5.1. Брати участь у засіданнях виконкому, нарадах, що проводяться в структурних підрозділах Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконкому, заходах виконкому, вносити пропозиції щодо покращення їх підготовки.

5.2. Залучати спеціалістів структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та виконкому, підприємств, організацій та установ, об'єднань громадян для вирішення завдань відділу, вивчення і розгляду питань, що належать до його компетенції.

5.3. Запитувати та одержувати в стислі терміни необхідну інформацію, відповідні документи від структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та виконкому, необхідні для підготовки узагальненої інформації для Мелітопольського міського голови.

5.4. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів  Мелітопольської міської ради Запорізької області та виконкому, органів самоорганізації населення, підприємств, організацій та установ інформацію, документи та інші матеріали, а від виконавчих органів державної влади - статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.5. За погодженням з керуючим справами виконавчого комітету вносити на розгляд Мелітопольському міському голові проєкти розпоряджень, рішень виконкому, заходів, доповідні записки та інформацію з питань, що належать до компетенції відділу. 

5.6. Використовувати систему зв’язку і комунікації, що існують у виконкомі.

5.7. Працівники відділу за дорученням керівництва виконкому беруть участь у нарадах, колегіях, засіданнях, семінарах та інших заходах.

5.8. Інформаційний відділ може мати інші права, встановлені для нього виконкомом, Мелітопольським міським головою для виконання покладених на нього завдань.
6. Відповідальність відділу


Працівники інформаційного відділу несуть  відповідальність, встановлену законодавством за несвоєчасне та неналежне виконання функцій, покладених на відділ, у межах і порядку, визначених чинним законодавством, цим Положенням та посадовими інструкціями.
7. Заключні положення
7.1. Виконком створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників інформаційного відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної та оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковим матеріалом.

7.2. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою Мелітопольського міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, а також з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством.
Керуючий справами виконкому                                        Христина ЄВТУШЕНКО
органів ради 





      



