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м. Прилуки
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю (далі – Відділ) Прилуцької міської ради є виконавчим органом, який утворюється міською радою. 

1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, відповідно до функціональних обов’язків.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими законодавчими актами та цим Положенням.

1.4. Чисельність працівників відділу та Положення про відділ затверджується міською радою.

1.5. Діяльність відділу здійснюється на основі місячних планів роботи, що затверджуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, відповідно до функціональних обов’язків.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів в місті.

2.2. Сприяння органам виконавчої влади та місцевого самоврядування у розвитку їх зв’язків з політичними партіями, громадськими організаціями та засобами масової інформації.

2.3. Інформаційно-аналітичне забезпечення здійснення внутрішньої політики держави в місті.

2.4. Забезпечення функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в місті.

2.5. Забезпечення щоденного, щомісячного інформування керівництва виконавчого комітету міської ради, департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю облдержадміністрації про стан та розвиток суспільно-політичних процесів у місті.

2.6. Здійснення узагальнення громадської думки та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснення оцінки можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень.

2.7. Встановлення та підтримання постійного контакту та співпраці з представниками всіх офіційно зареєстрованих громадських і політичних організацій, що діють у місті, надання рівних можливостей в їх діяльності.

2.8. Аналіз діяльності міських організацій політичних партій і громадських організацій в місті; розробка пропозицій щодо заходів, спрямованих на взаємодію міської ради з політичними партіями та громадськими організаціями у здійсненні програми економічного та соціального розвитку міста.

2.9. Організація і проведення зустрічей, брифінгів представників політичних партій і громадських організацій з міським головою, його заступниками, іншими відповідальними особами.

2.10. Підготовка та внесення на розгляд міської ради та засідань виконавчого комітету проектів рішень, підготовка розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу, здійснення контролю за їх виконанням.

2.11. Надання за дорученням міського голови, його заступників роз’яснень прийнятих рішень міської ради та виконавчого комітету, віднесених до компетенції відділу.

2.12. Здійснення моніторингу протестних акцій, організація спільно з іншими структурними підрозділами міської ради взаємодію з їх організаторами, розгляд звернень.

2.13. Сприяння, забезпечення підготовки та проведення офіційних заходів з відзначення державних свят регіонального та місцевого значення, пам'ятних дат, історичних подій, забезпечення участі керівництва міста в цих заходах.

2.14. Сприяння безперешкодній діяльності ЗМІ всіх форм власності та утвердження свободи слова, надання консультативної допомоги з питань, що належать до компетенції відділу.

2.15. Проведення аналізу інформації та її узагальнення шляхом моніторингу інтернет-ресурсів, друкованих та інших ЗМІ щодо подій суспільно-політичного життя міста.

2.16. Сприяння реалізації державної політики у сфері інформації з метою забезпечення доступу громадян до інформації; забезпечення відповідно до вимог ст.15 Закону України “Про доступ до публічної інформації” оприлюднення публічної інформації про діяльність Прилуцької міської ради.

2.17. Забезпечення інформаційного наповнення офіційної інтернет-сторінки Прилуцької міської ради.

2.18. Сприяння виготовленню та розповсюдженню інформаційно-презентаційної продукції.

3. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради має право:

3.1. Представляти міську раду в інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції.

3.2. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб міської ради інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради зобов'язаний:

3.3. Дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку працівників апарату та виконавчих органів Прилуцької міської ради.

3.4. Дотримуватись вимог до посадових осіб Прилуцької міської ради для підтримки позитивного іміджу у сфері надання адміністративних послуг.

4. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
Начальник відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради:

4.1. Здійснює керівництво відділом і несе особисту відповідальність за якісне і своєчасне виконання покладених на відділ функцій, визначених вимогами цього Положення.

4.2. Визначає завдання і розподіляє функціональні обов'язки, аналізує результати роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності практичної роботи відділу.

4.3. Планує роботу відділу і забезпечує виконання планів.

4.4. Вирішує питання взаємодії з відповідними службами обласної ради, обласної державної адміністрації, секторами, відділами та управліннями міської ради, а також підприємствами, організаціями, установами міста, об’єднаннями громадян.
5. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНОЇ
ДІЯЛЬНОСТІ ТА КОМУНІКАЦІЙ З ГРОМАДСЬКІСТЮ
5.1. Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради  очолює начальник.

5.2. Структура та чисельність працівників відділу затверджується міською радою та складається з трьох одиниць: 

· начальник відділу;
· головний спеціаліст, прес-секретар;

· спеціаліст І категорії.

5.3. Начальник, головний спеціаліст та спеціаліст І категорії призначаються та звільняються згідно з розпорядженням міського голови.

5.4. Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, відповідно до функціональних обов’язків.

5.5. Робота відділу планується щомісячно на основі плану роботи міської ради, доручень керівництва, функцій відділу.

5.6. План роботи відділу затверджуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.
6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
6.1. Відповідальність працівників відділу встановлюється посадовими інструкціями та чинним законодавством.

6.2. Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання посадових обов’язків, порушення трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку та порушення норм етики поведінки посадової особи.

6.3. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним законодавством.
7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Відділ, з метою здійснення покладених на нього завдань та реалізації його функцій, взаємодіє з відповідними службами обласної ради, обласної державної адміністрації, Департаментом інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю облдержадміністрації, відділами та управліннями міської ради, а також підприємствами, організаціями, установами міста, об'єднаннями громадян та політичними партіями.
7.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться відповідно до чинного законодавства України.

Начальник відділу інформаційної

діяльності та комунікацій

з громадськістю міської ради
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