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МІСЦЕВЕ   САМОВРЯДУВАННЯ

  ОРДЖОНІКІДЗЕВСЬКА    МІСЬКА   РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

____________________________________________________________________________________
 Р І Ш Е Н Н Я
№40  








          «29» січня 2016 року
( 4  сесія  7 скликання)

Про затвердження  Положення  про

відділ Прес-служби міського голови
виконавчого комітету  Орджонікідзевської 
міської ради

_________________________________

Відповідно до п.10 ч.4 ст.42, ст.26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення 3 сесії Орджонікідзевської міської ради 7 скликання від 24.12. 2015р. № 5 «Про структуру органів управління міста на 2016 рік»,  міська рада
В И Р І Ш И Л А:

1. Затвердити  Положення про відділ  Прес-служби міського голови виконавчого комітету  Орджонікідзевської міської ради (додаток ).
2. Загальному відділу виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради (Відяєва Г.М.) розробити посадові інструкції відділу у відповідності до Положення, затвердженого п.1 цього рішення та подати на затвердження міському голові.

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому Онікієнко О.О.

Міський голова






          О.М.Шаповал 
Відяєва Г.М. 4-18-64

Додаток 

    до рішення  4 сесії 7 скликання

    №40 від «29» січня    2016р.

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ Прес-служби міського голови

виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради

         Це Положення розроблено відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про службу в органах місцевого самоврядування».
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому Орджонікідзевської міської ради в порядку, який визначається цим Положенням та Положеннями інших виконавчих органів міської ради, а також з підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян, вищими організаціями.
                                        І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

     1.1.Відділ Прес-служби міського голови виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради  (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради, утворюється та діє за рішенням міської ради. Відділ підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові . 

         1.2. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, нормативно – правовими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, цим Положенням, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови.

         1.4. Посадові особи, що працюють у відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно – розпорядчих та консультативно – дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету.
ІІ.  ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ

 Основними завданнями  відділу  є:

         2.1. здійснення аналітичного, організаційного, інформаційного, забезпечення діяльності міського голови  та його заступників;
         2.2 проведення системного і моніторингового аналізу соціальних, культурних та інших процесів в місті;

         2.3.організація підготовки інформаційно-аналітичних матеріалів щодо діяльності структурних підрозділів Орджонікідзевської міської ради, організацій, установ і підприємств;

         2.4.забезпечення протокольних заходів за участю міського голови, заступників міського голови та керуючого справами виконкому, застосування єдиної протокольної практики при проведенні заходів, зустрічей  офіційних делегацій, робочих поїздок .

         2.5.сприяння діяльності засобів масової інформації, утвердженню свободи слова і здійсненню заходів щодо розвитку інформаційного простору в місті.
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ 
         Відповідно до покладених на нього завдань відділ  здійснює такі функції:
3.1. відповідає за організацію підготовки матеріалів для проведення прес-конференцій, брифінгів, прямих ліній у засобах масової інформації міського голови, заступників міського голови ;

3.2. організовує підготовку інформаційних матеріалів, виступів, проектів рішень, проектів доповідей, співдоповідей міського голови та його заступників з питань роботи виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради для розгляду на засіданнях сесій, колегії, нарадах та інших заходах;
3.3. бере участь в організації та проведенні нарад, засідань колегії, семінарів, конференцій, розробці завдань, програм, методів і методик підготовки та реалізації управлінських рішень;

3.4. здійснює протокольне забезпечення візитів вищих посадових осіб із робочими візитами у місто;

3.5. вирішує організаційні питання, що пов'язані з участю міського голови та його  заступників в заходах, які проводяться органами місцевого самоврядування;

3.6. забезпечує вирішення питань документаційного і недокументаційного характеру службової діяльності міського голови та його заступників;
3.7. контролює організацію оперативного висвітлення діяльності міського голови, його заступників, апарату виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради та забезпечення їх зв'язків із засобами масової інформації.
                                                 ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ:
В межах своїх повноважень відділ має право:

4.1. брати участь в організації та проведенні нарад, засідань колегії, семінарів, конференцій, розробці завдань, програм, методів і методик підготовки та реалізації управлінських рішень;
4.2. залучати спеціалістів апарату виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради, структурних підрозділів Орджонікідзевської міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до компетенції відділу, підготовки проектів розпоряджень міського голови  та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, що проводяться відділом згідно з покладеними на нього обов'язками та даними дорученнями;

4.3. запитувати та отримувати від структурних підрозділів Орджонікідзевської міської ради та її апарату, керівників підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, необхідну інформацію, довідки, пояснення, статистичні та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

4.4. отримувати проекти нормативно-правових документів із питань діяльності Орджонікідзевської міської ради, готувати і вносити до них свої пропозиції та зауваження;

4.5. організовувати та проводити наради, семінари та інші заходи з питань, що пов'язані з виконанням завдань і функцій відділу;

4.6. вносити на розгляд керівництва Орджонікідзевської міської ради, проекти розпоряджень з питань роботи відділу;

4.7. залучати засоби масової інформації до заходів за участю керівництва виконкому Орджонікідзевської міської ради

V.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
 Відділ Прес-служби міського голови несе відповідальність :

5.1. за точність інформації, що готується та надається ним засобам масової інформації; 
5.2. за виконання покладених на відділ Прес-служби міського голови завдань та покладених на її співробітників функцій несе начальник відділу;
5.3. за виконання своїх посадових обов’язків відповідно до чинного законодавства та в межах своїх компетенції ;
5.4. за порушення трудової дисципліни, норм етики поведінки та загальних правил поведінки посадової особи місцевого самоврядування;

5.5. за розголошення інформації, що стала йому відома під час виконання своїх обов’язків, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;

5.6. за збереження документів та обладнання, наданих для виконання покладених на нього функцій;

5.7 за невиконання   Законів України, Указів та розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень міської ради, розпоряджень міського голови, інших актів законодавчої та виконавчої влади;

5.8. за особисте дотримання вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
Відділ Прес-служби міського голови не несе відповідальності за перекручення фактів у засобах масової інформації, що сталися не з її вини.

VІ.  СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
6.1.Чисельність працівників відділу, структура та штатний розпис затверджується  сесією міської ради за поданням міського голови. 

6.2 Відділ очолює начальник відділу прес-служби міського голови. 
На посаду начальника відділу призначаються особи з рівнем професійної компетентності, необхідним для виконання завдань на відповідній посаді. Начальник відділу  призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.

6.3 У разі відсутності начальника відділу (відпустка, відрядження, хвороба) обов’язки начальника відділу виконує головний спеціаліст відділу.

VІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ
         Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому Орджонікідзевської міської ради.
                                             VІІ.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
         Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради.

Секретар міської ради





А.І. Пастух               
