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УКРАЇНА

ІЧНЯНСЬКА  МІСЬКА  РАДА

( друга позачергова сесія восьмого скликання)

Р І Ш Е Н Н Я
21 грудня 2020 року                                                                                  № 40-VIII
м. Ічня
Про затвердження Положення 

про інформаційний відділ

Ічнянської міської ради

З метою нормативного врегулювання роботи структурних підрозділів Ічнянської  міської ради, керуючись статтею  25, пунктом 5 частини 1 статті 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  міська рада ВИРІШИЛА: 

1. Створити інформаційний відділ Ічнянської міської ради без права юридичної особи публічного права. 

2. Затвердити  Положення про інформаційний відділ Ічнянської міської ради (додається). 

Міський голова







О.В.Бутурлим
Додаток 

до рішення  другої позачергової сесії Ічнянської міської ради
восьмого скликання
від 21 грудня 2020 р. № 40-VІІІ

ПОЛОЖЕННЯ
про інформаційний відділ Ічнянської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Інформаційний відділ (далі – відділ) є структурним підрозділом Ічнянської міської ради, який утворюється, реорганізується, ліквідується рішенням міської ради.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженнями голови Чернігівської облдержадміністрації, рішеннями Чернігівської обласної ради, регламентом та рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3. Положення про відділ затверджується рішенням Ічнянської міської ради, посадові інструкції працівників відділу – міським головою.

1.4. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства.

1.5. Відділ підзвітний керівництву міської ради та у своїй діяльності безпосередньо підпорядковується міському голові, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарю міської ради.
2. Основні завдання

2.1. Створення умов для реалізації конституційних прав громадян на інформацію.

2.2. Сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова.
2.3. Забезпечення проведення державної політики в інформаційній та видавничій сферах, а також державної мовної політики на території громади.
2.4. Створення умов для розвитку інформаційної та видавничої сфер на території міської ради.
2.5. Забезпечення ефективної взаємодії із засобами масової інформації шляхом висвітлення діяльності Президента України, Кабінету Міністрів України, Чернігівської облдержадміністрації, міської ради, виконкому, підприємств, установ та організацій на території громади. Оперативне реагування на запити населення щодо надання державних послуг та відповідної інформації.
2.6. Аналіз і координація діяльності структурних підрозділів міської ради та її виконавчого комітету щодо інформування громадськості з питань, що належать до сфери їх управління, роз'яснення завдань, що випливають із актів Президента України та Кабінету Міністрів України, послань Президента України до Верховної Ради України, програм діяльності Кабінету Міністрів України. Узагальнення і підготовка відповідних матеріалів.

2.7. Підготовка інформації про діяльність міської ради та її виконавчого комітету, створення та реалізація тематичних медіа-планів та проектів, організація оприлюднення у пресі та на каналах телебачення і радіомовлення, а також розміщення в мережі Інтернет інформаційних матеріалів, підготовлених їх структурними підрозділами.
2.8. Здійснення моніторингу висвітлення засобами масової інформації діяльності міської ради та її виконавчого комітету, організація оперативного реагування на критичні публікації, виступи, повідомлення тощо.
2.9. Залучення представників засобів масової інформації до вивчення громадської думки стосовно шляхів розв'язання гострих проблем у сфері діяльності міської ради та її виконавчого комітету.
3. Функції відділу

Відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Забезпечує публікацію в пресі, передачі на радіо і телебаченні офіційних документів, рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень голови, матеріалів про роботу сесій, постійних комісій, депутатську діяльність.

3.2. Аналізує, контролює, надає допомогу засобам масової інформації, засновникам яких є міська рада.

3.3. Спільно з іншими відділами забезпечує підготовку матеріалів для доповідей, виступів міського голови, його заступників перед аудиторією та в засобах масової інформації, висвітлення в пресі, на радіо і телебаченні офіційних документів ради та виконавчого комітету, рішень, розпоряджень голови, матеріалів про роботу сесій.

3.4. Готує пропозиції міському голові щодо інформаційної політики міської ради та діяльності засобів масової інформації в громаді, проводить опитування громадської думки щодо діяльності органу місцевого самоврядування; на підставі повідомлень інформаційних агентств готує інформаційно-аналітичні огляди найважливіших подій в громаді, області і державі.

3.5. Вивчає та узагальнює діяльність органів самоврядування через моніторинг публікацій в ЗМІ, аналізує форму і зміст роботи засобів масової інформації, вносить пропозиції щодо вдосконалення їх діяльності.

3.6. Організовує і проводить прес-конференції, брифінги, «круглі столи» з керівництвом міської ради.

3.7. Здійснює інформаційно-технічне забезпечення офіційного сайту міської ради, готує до випуску інформаційно-аналітичні вісники, інформаційні довідники, офіційні вітання у пресі з нагоди державних і професійних свят, вітальні телеграми, поздоровлення.

3.8. Аналізує висвітлення роботи старостинських округів у засобах масової інформації.

3.9. Забезпечує роботу по створенню банку даних стосовно ЗМІ регіону.

3.10. Готує щоквартальний графік виступів керівництва міської ради у засобах масової інформації та контролює його виконання.

3.11. Надає методичну допомогу засобам масової інформації, засновниками яких є місцева рада.

3.12. Залучає до висвітлення діяльності міської ради журналістів недержавної преси, власкорів національних видань, здійснює акредитацію газет і їх представників при міській раді.

3.13. Аналізує хід передплати на офіційні періодичні видання.

3.14. Відповідає за своєчасне друкування нормативних документів міської ради в ЗМІ.
3.15. У межах своїх повноважень розглядає звернення громадян з питань, пов'язаних з роботою засобів масової інформації та суб'єктів видавничої справи, які провадять свою діяльність на території громади. У відповідних випадках розміщує на веб-сторінці міської ради відповіді на звернення громадян.

3.16. Вносить в установленому порядку пропозиції щодо вдосконалення законодавства з питань діяльності суб'єктів підприємництва у видавничій та інформаційній сферах.
3.17. Бере участь у підготовці пропозицій щодо формування державної політики в інформаційній та видавничій сферах, а також державної мовної політики.

3.18. Вживає заходів щодо розвитку національної складової мережі Інтернет, розширення спектра засобів і вдосконалення методів оприлюднення у мережі Інтернет об'єктивної соціально-політичної, економічної, освітньої, правової, науково-технічної та інших видів інформації про область та громаду.

3.19. Вживає заходів до забезпечення розвитку та функціонування української мови як державної в усіх сферах суспільного життя.
3.20. Вносить пропозиції до проектів нормативно-правових актів, що розробляються міською радою, з основних напрямів державної інформаційної політики, проектів програм підтримки місцевих засобів масової інформації, забезпечення їх інформаційного супроводу.

3.21. Здійснює інформаційне забезпечення участі керівництва міської ради у проведенні «круглих столів», «гарячих ліній», інших виступів у засобах масової інформації, підготовку відповідних інформаційно-аналітичних матеріалів.

3.22. Готує тексти прес-релізів, інших повідомлень про основні заходи, що проводяться міською радою або за її участі.
3.23. Забезпечує безумовне виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.24. Розповсюджує за дорученням міського голови заяви, повідомлення, звернення та роз’яснювальні інформаційні та довідкові матеріали про роботу міської ради, виконавчого комітету, інших виконавчих органів, підприємств, установ, організацій, що входять до сфери управління міської ради.

3.25. Здійснює організаційні заходи для підготовки засідань громадської ради при міському голові.

3.26. Виконує роботи по адмініструванню наповнення офіційного веб-сайту міської ради.

3.27. Подає пропозиції міському голові щодо вдосконалення інформаційно-комп’ютерного забезпечення міської ради, придбання засобів оргтехніки.

3.28.Виконує роботи, пов’язані з технічним обслуговуванням комп’ютерної та оргтехніки міської ради та виконавчих органів ради.

3.29. Відповідає за системне адміністрування локальної мережі в міській раді.

3.30. Надає консультації та методичну допомогу працівникам міської ради при вирішенні технічних питань, що виникають у процесі впровадження та експлуатації інформаційно-комп’ютерних систем та мереж.

3.31. Забезпечує своєчасне оновлення програмних засобів протидії комп’ютерним вірусам та шкідливому програмному забезпеченню для захисту інформації на комп’ютеризованих робочих місцях.

3.32. Бере участь в організації, підготовці і проведенні загальноміських заходів з нагоди державних, професійних, інших свят, урочистостей, зібрань, ювілеїв.
3.33. Розробляє та оформлює інформаційні баннери та постери з метою встановлення їх у спеціально відведених місцях.

3.34. Виконує інші функції, покладені на відділ розпорядчими актами.
4. Права відділу
Для здійснення покладених на нього завдань та обов’язків відділ має право:

4.1. Вносити на розгляд міського голови проекти розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, доповідні записки з питань, що належать до компетенції відділу.
4.2. Вивчати хід виконання актів законодавства, рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу.

4.3. Залучати спеціалістів відділів та інших структурних підрозділів апарату виконкому для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на відділ завдань.

4.4. Одержувати у встановленому порядку від управлінь, відділів та інших виконавчих органів міської ради дані, документи, матеріали, інформації, необхідні для використання в роботі та виконання покладених на відділ завдань.
5. Організація роботи відділу

5.1. Структура та чисельність працівників затверджується рішенням сесії міської ради, штатний розпис відділу затверджується міським головою в межах граничної чисельності, фонду оплати праці працівників і видатків на утримання апарату ради.

5.2. Відділ очолює начальник, у разі відсутності начальника його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу за розпорядженням міського голови.

5.3. Начальник відділу, працівники відділу призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою згідно чинного законодавства.

5.4. Робота відділу планується на основі плану роботи міської ради, її виконавчого комітету, доручень міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, завдань відділу.

5.5. Службові обов’язки працівників відділу призначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою. Розподіл обов’язків між працівниками відділу здійснюється начальником відділу.
5.6. Відділ взаємодіє з відділами та іншими структурними підрозділами апарату ради, виконавчим комітетом та іншими виконавчими органами міської ради.

5.7. Діловодство ведеться згідно з номенклатурою справ відділу.
6.Керівництво
6.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади головою міської ради в порядку, передбаченому чинним законодавством.

6.2. Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, вільно володіти державною мовою. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.
6.3. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, закони України, постанови Верховної Ради України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України з питань, що відносяться до компетенції відділу, рішення міської ради, Регламент роботи міської ради та її виконавчого комітету, вітчизняну та зарубіжну практику і умови застосування чинного законодавства з питань, що відносяться до компетенції відділу.

6.4. Начальник відділу:

6.4.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу.

6.4.2. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

6.4.3. Розподіляє обов’язки працівників відділу. З метою забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій відділу може у разі потреби здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.

6.4.4. Розробляє і вносить на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників відділу.

6.4.5. Забезпечує підвищення їх кваліфікації та професійного рівня, дотримання трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.

6.4.6. Планує роботу відділу і здійснює контроль за виконанням планів роботи.

6.4.7. У встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, погоджує надання їм відпусток.

6.4.8. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.

6.4.9. Представляє відділ в інших органах місцевого самоврядування, місцевих органах виконавчої влади, правоохоронних та інших органах, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції.

6.4.10. Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього керівництвом міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
Міський голова
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