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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення міської ради

31 березня  2011 року
(7 сесія 6 кликання)

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ зв'язків з громадськістю

Чернігівської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ зв'язків з громадськістю Чернігівської міської ради (далі – відділ)є  структурним підрозділом Чернігівської міської ради, виконавчим органом Чернігівської міської ради.

1.2. Відділ не є юридичною особою.

1.3. Відділ може мати бланк зі своїм найменуванням.

1.4. Відділ утворюється згідно з чинним законодавством,  є підконтрольним і підзвітним міській раді, підпорядковується виконавчому комітету міської ради та міському голові. Відділ безпосередньо підпорядковується секретарю міської ради. 
1.5. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ

2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів в місті.

2.1.2. Сприяння міській раді, її виконавчому комітету, структурним підрозділам міської ради у розвитку їх зв’язків із політичними партіями, громадськими організаціями та засобами масової інформації.

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

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує функції:

2.2.1. Аналіз, узагальнення і прогнозування суспільно-політичних процесів у місті.

2.2.2. Забезпечення щоденного, щомісячного інформування міського голови про стан та розвиток суспільно-політичних процесів в місті.
2.2.3. Забезпечення функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в місті.

2.2.4. Узагальнення громадської думки та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснення оцінки можливих наслідків проектів соціально-економічних та політичних рішень.

2.2.5. Встановлення і підтримка постійного контакту та співпраці з представниками зареєстрованих громадських організацій і політичних партій, релігійних конфесій, що діють в місті, надання рівних можливостей в їх роботі.

2.2.6. Аналіз діяльності політичних партій і громадських організацій в місті, розробка пропозицій щодо заходів, спрямованих на взаємодію міської ради, її виконавчого комітету з політичними партіями та громадськими організаціями у здійсненні соціально-економічних реформ, розбудові демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства.

2.2.7. Аналіз програмних документів політичних і громадських формувань, релігійних конфесій, пропозицій, вимог їх представників і подання міському голові пропозицій щодо їх можливого використання.
2.2.8. Організація і проведення зустрічей представників політичних партій і громадських організацій з міським головою, його заступниками, іншими посадовими особами міської ради.
2.2.9. Акредитація представників засобів масової інформації при міській раді та її виконавчому комітеті.

2.2.10. Організація і проведення прес-конференцій, брифінгів, зустрічей представників засобів масової інформації з міським головою, його заступниками, головами постійних комісій міської ради, іншими посадовими особами міської ради.
2.2.11. Підготовка інформаційних матеріалів для висвітлення у засобах масової інформації, реагування на недостовірне висвітлення у засобах масової інформації діяльності міської ради, її виконавчого комітету та структурних підрозділів міської ради, підготовка спростувань.
2.2.12. Ознайомлення керівництва міської ради з результатами моніторингу засобів масової інформації, висвітлення ними діяльності міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, відділів, управлінь, інших структурних підрозділів міської ради.

2.2.13. Надання засобам масової інформації, засновниками (співзасновниками) яких є міська рада, організаційно-методичної, консультативної та інформаційної допомоги.

2.2.14. Забезпечення у взаємодії з іншими структурними підрозділами міської ради інформаційного наповнення офіційного Веб-порталу Чернігівської міської ради, організації періодичного оновлення інформації, розміщеної на Веб-порталі.

2.2.15. Внесення міському голові пропозицій про залучення для проведення окремих робіт на договірній основі науково-дослідницьких організацій, центрів, фондів, провідних фахівців у галузі комунікацій, політології, соціології та психології.

2.2.16. Організація підготовки, внесення на розгляд міської ради, її виконавчого комітету та міського голови проектів рішень і розпоряджень з питань, віднесених до компетенції відділу, здійснення контролю за їх виконанням.

2.2.17. Надання за дорученням керівництва міської ради та виконавчого комітету висновків про необхідність офіційного оприлюднення прийнятих ними рішень.

2.2.18. Розгляд за дорученням міського голови, його заступників звернень громадян, підприємств, установ і організацій.

2.2.19. Здійснення інших функцій, передбачених чинним законодавством та віднесених до компетенції відділу.

3. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ
3.1. Чисельність працівників відділу затверджується міським головою, Положення про відділ – міською радою.

3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі квартальних планів роботи.

3.3. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, а також засобами масової інформації, видавництвами, підприємствами, установами, організаціями і об’єднаннями громадян.

3.4. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади міським головою. На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу. 
3.5. На посаду начальника відділу призначаються особи з повною вищою світою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3-х років або стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4-х років.
3.6. Начальник відділу:

3.6.1. Розробляє посадові інструкції працівників та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.

3.6.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу та контролює їх роботу. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань та функцій, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ повноважень.

3.6.3. Координує діяльність працівників відділу, планує їх роботу і забезпечує виконання поточних і перспективних планів, організаційних заходів, доручень керівництва.

3.6.4. В разі необхідності забезпечує підготовку матеріалів з питань, які відносяться до компетенції відділу, на розгляд міської ради,  виконавчого комітету, міського голови.

3.6.5. Вживає заходів щодо вдосконалення співпраці відділу з іншими структурними підрозділами міської ради, органами місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, а також з засобами масової інформації, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

3.6.6. Аналізує стан і тенденції розвитку за напрямком, який знаходиться в межах компетенції відділу.

3.6.7. Організує, регулює та контролює належний розгляд працівниками відділу звернень громадян, органів державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій. 

3.6.8. Здійснює підбір кадрів, вносить пропозиції міському голові щодо призначення та звільнення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, застосування заохочень та накладення дисциплінарних стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників.

3.6.9. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.

3.6.10. Організовує роботу із захисту державних таємниць у відповідності з чинним законодавством.

3.6.11. Здійснює контроль за веденням діловодства, збереженням документів. Організовує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством.

3.6.12. Вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу.

3.6.13. Виконує інші функції, передбачені чинним законодавством України та віднесені до компетенції відділу.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ
4.1. Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:

4.1.1. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівництвом) для вирішення питань, що належать до його компетенції.

4.1.2. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міської та районних рад, посадових осіб, підприємств, установ і організацій різних форм власності, політичних партій, громадських та релігійних організацій необхідні статистичні і оперативні дані, інформаційні довідки, необхідні для виконання відділом своїх повноважень.

4.1.3. Вносити пропозиції міському голові про покращання матеріально-технічного забезпечення відділу.
4.1.4. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1. Всю повноту відповідальності за належне виконання покладених цим Положенням на відділ завдань та функцій несе начальник відділу.

5.2. Відповідальність працівників відділу настає в разі невиконання або неналежного виконання обов’язків, закріплених за працівниками відділу посадовими інструкціями.

5.3. Притягнення до відповідальності працівників відділу здійснюється в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

