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КАХОВСЬКА  МІСЬКА  РАДА
ХЕРСОНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
 РІШЕННЯ
46  сесії    6  скликання
	31.10.2013
	м. Каховка
	870/46


Про внесення змін до рішення сесії міської ради

 від 29.11.2012  № 646/35 «Про структуру міської

 ради та її виконавчих органів» 
 
  Керуючись пунктом 5 частини першої статті 26 Закону України «Про місцеве  самоврядування в Україні»,   міська рада 
ВИРІШИЛА:
            1.Внести в структуру міської  ради та її виконавчих   органів затвердженої     рішенням    сесії   міської   ради    від   29.11.2012      №  646/35   «Про структуру міської ради та  її виконавчих органів»   такі   зміни: 

1) ліквідувати з 01.11.2013 року відділ  інформаційної політики та комунікацій з громадськістю  у кількості 1 одиниця;

2)   перейменувати з 01.11.2013 року організаційний відділ на відділ організаційної роботи, інформаційної політики та взаємодії з громадськістю;

3) затвердити чисельність  відділу організаційної роботи, інформаційної політики та взаємодії з громадськістю  у кількості 4 одиниці.


2. Затвердити Положення про  відділ організаційної роботи, інформаційної політики та взаємодії з громадськістю (додається).

         
3. Контроль за виконанням рішення покласти на комісію з питань регламенту, етики, засобів масової інформації, зв'язку з громадськими організаціями, забезпечення законності та правопорядку (Чернявський В.В.), міського голову  Карасевича О.П.


     Міський голова




           
О.П.Карасевич
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ЗАТВЕРДЖЕНО: 

 рішення  сесії міської ради
31.10.2013 № 870/46
Положення

про  відділ організаційної роботи, інформаційної політики та взаємодії з громадськістю Каховської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ  ЗАСАДИ
1. Відділ організаційної роботи, інформаційної політики та взаємодії з громадськістю  (надалі - відділ) є виконавчим органом міської ради, утворюється міською радою у відповідності з вимогами Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", підконтрольний та підзвітний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові, діяльність відділу координує керуючий справами виконкому,  заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (згідно з розподілом обов'язків).

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації»,  «Про захист персональних даних», іншими Законами України та постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами центральних органів виконавчої влади, Регламентом міської ради, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
3. Виконавчий комітет  міської ради створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх окремим приміщенням, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки, періодичними виданнями.
ІІ. ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ

ТА ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ
1. Здійснює організаційне забезпечення роботи міської ради, постійних та інших комісій міської ради.

2. Забезпечує підготовку рішень і розпоряджень на виконання указів і розпоряджень Президента України, Законів України, постанов Верховної Ради України, постанов Кабінету Міністрів України, інших нормативних актів з питань, віднесених до компетенції відділу.

3. Здійснює підготовку проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу.

4. Забезпечує організаційну  підготовку сесій. Сприяє постійним комісіям, депутатам у підготовці питань, які вносяться на розгляд ради.

5. Організовує  попереднє ознайомлення депутатів з проектами рішень ради, іншими документами та матеріалами з питань, які виносяться на її розгляд, забезпечує своєчасне опрацювання проектів рішень ради.


6. Організовує попереднє обговорення громадянами доповідей, проектів рішень ради.

7.  Взаємодіє з постійними комісіями та іншими комісіями, які створює міська рада. Надає їм методичну і практичну допомогу у підготовці і проведенні засідань, здійсненні контрольних функцій, реалізації рекомендацій і рішень.

8.  Сприяє депутатам міської ради у здійсненні своїх повноважень, організовує їх навчання, забезпечує необхідними довідками, методичними  і інформаційними матеріалами, надає допомогу в проведенні звітів перед виборцями, узагальнює і організовує своєчасний розгляд пропозицій і критичних зауважень, які внесені депутатами на сесіях ради  готує розпорядження з цього питання, контролює їх виконання. Веде облік запитів, внесених на сесіях депутатами міської ради, контролює їх виконання.

9. Враховує і надсилає державним і громадським органам, підприємствам і організаціям, посадовим особам запити, пропозиції і зауваження депутатів ради, сприяє своєчасному розгляду запитів та звернень депутатів.

10. Забезпечує:

- друкування та розмноження документів міської ради, своєчасне доведення їх до адресатів;

- оформлення, облік та зберігання на протязі встановленого строку протоколів міської ради, інших документів, підготовку і передачу їх до архіву.

11. Забезпечує ведення державної статистичної звітності про діяльність ради,  депутатів, депутатських формувань.

12. Здійснює контроль за строками реагування на документи органів вищого рівня, рішень сесій міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови.

13.  Розробляє і вносить на розгляд міської ради, виконкому пропозиції щодо організаційних заходів по підготовці та проведенню на території міста виборів Президента України, народних депутатів України, міської ради, референдумів. Контролює виконання цих заходів, сприяє виборчим комісіям і комісіям по проведенню референдумів у здійсненні ними своїх повноважень.

14. На основі пропозицій постійних комісій, секретаря ради,  заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  керуючого справами виконкому, керівників структурних підрозділів міської ради готує проекти перспективних і поточних планів роботи ради,  виконкому та інших заходів, узагальнює пропозиції і готує план-календар основних заходів міської ради на місяць.

15. Готує план заходів щодо організації проведення державних, міських свят та інших масових заходів на території міста. Готує та розсилає тексти поздоровлень до державних та професійних свят.  

16. Організовує проведення звіту міського голови про діяльність виконавчих органів ради перед жителями міста.

17. За дорученням міського голови, керуючого справами виконкому, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, перевіряє роботу відділів, управлінь, інших служб щодо виконання ними Законів України, Указів, розпоряджень Президента, постано​в та розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень сесій, виконкому, розпоряджень міського го​лови, рішень обласної ради і розпоряджень обласної державної адміністрації, прийнятих в межах їх компетенції.

18. Здійснює контроль за дотриманням вимог регламенту роботи виконкому відділами та управліннями.

19. Організовує здійснення контролю за виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, доручень Глави Адміністрації Президента України, розпоряджень та доручень міського голови (далі - контрольні документи), а також аналізу причин виникнення порушень у виконанні вимог зазначених документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.

20. Поповнює  офіційний веб-сайт територіальної громади міста  новинами про діяльність міської ради, міського голови та виконавчих органів міської ради.        

21. Здійснює обмін контрольними документами та інформаційними матеріалами щодо їх виконання між обласною державною адміністрацією, її структурними підрозділами та виконавчими органами міської ради в єдиній інформаційно-програмній системі СОД 2.0.
22. Відповідає за наповнення та оновлення офіційного сайту територіальної громади міста.

23.  Складає номенклатуру справ ради та  відділу.

24.  Сприяє органам самоорганізації населення у реалізації наданих їм повноважень, виконанні рішень державних органів, здійсненні громадського контролю.

25. Організовує проведення інформаційних конференцій з жителями міста, зборів громадян за місцем проживання, громадських слухань.

26. Організовує проведення зборів з керівниками підприємств, організацій та установ міста.

27. Організовує вибори старших кварталів міста, надає методичну допомогу в діяльності старших кварталів міста по виконанню ними своїх повноважень.
       28. Проводить  інформування жителів міста про діяльність міської ради, депутатського корпусу, міського голови, виконавчих органів міської ради.

      29. Співпрацює з громадсько-політичними організаціями міста, депутатами, постійними комісіями міської ради, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, виконавчими органами Каховської міської ради, організаціями, установами, об’єднаннями громадян.

30. Для висвітлення аспектів діяльності міської ради та її виконавчих органів   взаємодіє з засобами масової інформації.
        31. Вивчає діяльність міських осередків політичних партій та громадських організацій, досліджує розстановку політичних сил в місті, аналізує кількісні та якісні характеристики об’єднань громадян.


32. Розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію міського голови, його заступників, керівників виконавчих органів міської ради з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення соціально-економічних реформ, розбудови демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства.
33. Веде облік територіальних структурних утворень політичних партій, громадських організацій, релігійних конфесій.

 
34. Забезпечує проведення нарад, семінарів, “круглих столів” за участю представників громадських, політичних організацій та об’єднань 
35. Проводить моніторинг громадсько-політичного життя громади міста, задоволення культурно-просвітницьких та інформаційних потреб міських громадських організацій.

   
36. Готує пропозиції щодо вдосконалення існуючих та запровадження нових механізмів комунікацій між органами місцевого самоврядування та інститутами громадянського суспільства. 
         37.  Сприяє розвитку об’єднань громадян, надає їм інформаційну та іншу допомогу.
       38. Забезпечує зворотні інформаційні потоки між виконавчим комітетом міської ради, об’єднаннями громадян та громадою міста.
     
39. Розробляє та готує методичні матеріали з актуальних суспільно-політичних питань.

       
40. Організовує оперативне висвітлення діяльності міського голови, міської ради, виконавчого комітету, виконавчих органів міської ради, а також комунальних підприємств; забезпечує їх зв'язки  із засобами масової інформації.

41. Готує проекти договорів із засобами масової інформації про висвітлення діяльності міської ради, її виконавчих органів та посадових осіб місцевого самоврядування.

 
42. Здійснює інформаційний супровід нарад, які проводить міський голова, його заступники, керівники виконавчих органів та посадові особи міської ради через запрошення представників засобів масової інформації.

43. Організовує проведення прес-конференцій, брифінгів та зустрічей з представниками ЗМІ за участю міського голови, його першого заступника та заступників, керівників виконавчих органів міської ради, депутатів міської  ради.

44. Готує та розповсюджує прес-релізи та інформаційні матеріали з актуальних проблем життєдіяльності міста для подальшого їх розміщення в засобах масової інформації та мережі Інтернет. 

45. Інформує про перебіг громадських слухань, «круглих столів», конференцій та інших публічних заходів, що організовуються міською радою чи здійснюються за її підтримки.

46. Координує оприлюднення в друкованих та електронних ЗМІ офіційних та інших інформаційних матеріалів, підготовлених виконавчими органами міської ради.

 
47. Здійснює моніторинг громадських акцій та за результатами інформує міського голову, заступників міського голови . 

48. Періодично узагальнює  інформацію про заходи, проведені виконавчими органами ради, та передає цю інформацію до Херсонської  обласної ради та управління з питань внутрішньої та інформаційної політики Херсонської  облдержадміністрації.

49. Збирає, аналізує та оперативно направляє в електронному вигляді  експрес- інформації  про найбільш важливі  та значні події та результати діяльності міської ради та всієї територіальної громади м. Каховки до  управління з питань внутрішньої внутрішньої та інформаційної політики Херсонської  облдержадміністрації.
50. Виконує функції секретаріату Громадської ради при виконкомі Каховської міської ради.

51. Готує аналітичні та статистичні матеріали, звіти, виступи з питань, що відносяться до компетенції відділу.
52. Працівники відділу беруть участь у роботі сесій міської ради, засіданнях постійних комісій, інших заходах.

ІІІ. ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО

1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб міської ради, виконавчих органів ради та підпорядкованих їм підприємств, установ та організацій документи, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

2.  Залучати за згодою керівника структурного підрозділу міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом  відповідно до покладених на нього обов'язків.

3.  Скликати у встановленому порядку  наради з питань, що належать до його компетенції.

 

                                              ІV. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Загальну чисельність, структуру відділу та штатний розпис затверджує міський голова.

2. Структура відділу 4 одиниці:

- начальник  -1 одиниця;

- головний спеціаліст  - 3 одиниці.







3.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.

4.  Начальник відділу:

- здійснює керівництво відділом, координує діяльність працівників відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій;

- забезпечує виконання планів роботи відділу, доручень міського голови, керуючого справами виконкому та заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;

- визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їх кваліфікації;

- готує і подає для  затвердження у встановленому порядку положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу;

- візує проекти рішень міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови згідно з встановленим порядком підготовки документів;

- приймає участь у засіданнях міської ради, засіданнях виконавчого комітету міської ради. 

5. Працівники відділу приймаються на посади та звільняються з посад міським головою у встановленому законодавством порядку.

6. Головний спеціаліст відділу з питань роботи з депутатами працює під керівництвом секретаря ради, начальника  відділу.

7. У разі відсутності начальника відділу його функції виконує головний спеціаліст відділу.
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ
1. Працівники відділу несуть відповідальність за належне виконання покладених на відділ даним положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України. Повноваження відділу розподіляються між працівниками відділу начальником та закріплюються у посадових інструкціях. 

2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VІ. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Припинення діяльності відділу здійснюється у встановленому законом порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.

2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
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