	                          Додаток

до рішення 10 сесії міської ради

           7 скликання від 24.03.2016р. №180


ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ інформаційної діяльності та комунікацій із громадськістю Хмільницької міської ради 

1. Загальні положення

1.1. Відділ інформаційної діяльності та комунікацій із громадськістю /далі – Відділ/ є виконавчим органом Хмільницької міської ради без статусу юридичної особи.

1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний Хмільницькій міській раді та  підпорядковується керуючому справами виконавчого комітету міської ради. 

1.3.У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України і законами України, постановами Верховної Ради України, нормативно-правовими актами Кабінету Міністрів України, актами Президента України, Статутом територіальної громади міста, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради  та її виконавчого комітету, стандартом ISO 9001, а також цим Положенням.
1.4.Діяльність Відділу здійснюється на основі щомісячних і річних планів роботи, погоджених із керуючим справами виконавчого комітету міської ради. 

1.5. Відділ, при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, друкованими та електронними засобами масової інформації, політичними, релігійними, громадськими об’єднаннями.

1.6. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку його ухвалення. 
2. Структура Відділу
2.1. Згідно зі штатним розписом міської ради чисельність Відділу становить дві штатні одиниці – начальник Відділу та спеціаліст ІІ категорії Відділу.  

2.2.У разі тимчасової відсутності начальника Відділу його посадові обов’язки виконує спеціаліст Відділу, або інша посадова особа, призначена розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України. 

2.3.Посадові обов’язки начальника Відділу визначаються посадовою інструкцією, що затверджується міським головою за погодженням із керуючим справами виконкому міської ради. 

2.4. Посадові обов’язки спеціаліста Відділу визначаються посадовою інструкцією, що затверджується керуючим справами виконкому міської ради за погодженням із начальником Відділу.      

2.5. Загальна чисельність працівників Відділу затверджується міською радою за поданням керуючого справами виконавчого комітету міської ради. 
3. Завдання Відділу:

- інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету;
 - аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів на території міста;

- забезпечення комунікативної політики влади та громадськості;
- співпраця із засобами масової інформації різних форм власності;

- проведення консультацій з громадськістю з питань формування та реалізації державної політики;

 - сприяння міській раді та її виконавчим органам у розвитку їх зв’язків з місцевими осередками політичних партій, громадськими та релігійними організаціями, засобами масової інформації, територіальною громадою в цілому;

- здійснює дотримання та реалізацію принципів Політики якості для забезпечення функціонування системи управління якістю у виконавчих органах міської ради
4. Функції Відділу:

Відповідно до покладених завдань Відділ:

-  аналізує і прогнозує розвиток суспільно значущих процесів у місті;

- інформує редакції місцевих засобів масової інформації про діяльність міської ради та її виконавчого комітету, структурних підрозділів міської ради;
- забезпечує інформаційне наповнення офіційного веб-сайту міста та оприлюднення в мережі Інтернет інформації про пріоритетні галузі розвитку міста;
- готує проекти розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції Відділу;

-  виконує доручення міського голови з питань, що належать до компетенції Відділу;

- готує матеріали до доповідей міського голови з питань, що належать до компетенції Відділу;

- забезпечує взаємодію виконавчих органів міської ради з політичними партіями та громадськими організаціями з питань, що належать до його компетенції; 

- забезпечує підготовку і проведення разом з іншими структурними підрозділами міської ради консультацій з громадськістю; 

- узагальнює висновки, пропозиції та зауваження, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяє врахуванню громадської думки; 

- здійснює моніторинг проведення мирних зібрань, організовує в установленому порядку разом із іншими структурними підрозділами міської ради розгляд вимог учасників зазначених акцій та інформує про результати;

- аналізує, оприлюднені в засобах масової інформації, матеріали з питань, що належать до його компетенції, готує у разі необхідності відповідні роз’яснення або спростування;
- готує пропозиції в частині взаємодії виконавчих органів міської ради з місцевими структурними утвореннями політичних партій, громадськими та релігійними організаціями;
- веде облік (реєстр) громадських, політичних, релігійних організацій, що діють в місті, а також культових будівель і приміщень, пристосованих під молитовні, що належать релігійним організаціям та/або використовуються ними;


- вивчає, аналізує та узагальнює громадську думку з актуальних питань  суспільного життя в місті;
- взаємодіє з громадською радою при виконавчому комітеті міської ради та сприяє діяльності цього консультативно-дорадчого органу;
- вивчає та аналізує тенденції етнонаціонального та етнокультурного розвитку міста;

- реалізує державну політику в сфері міжнаціональних відносин, сприяє консолідації та розвитку української нації, забезпечення прав національних меншин та прав громадян на свободу світогляду і віросповідання;

- бере участь в організаційній підготовці та проведенні заходів із відзначення загальнодержавних свят;

- бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;

- опрацьовує інформаційні запити, звернення з питань, що належать до компетенції Відділу;
-  забезпечує захист персональних даних;
-  виконує інші повноваження, що належать до компетенції Відділу. 

Секретар міської ради 





         А.А. Мороз  

