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Вишгородської міської ради



від 28.07.2022 року № 22/5
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної роботи, внутрішньої політики та забезпечення роботи ради Вишгородської міської ради 

1. Загальні положення:
1.1. Відділ організаційної роботи, внутрішньої політики та забезпечення роботи ради Вишгородської міської ради (далі - Відділ) є структурним підрозділом апарату Вишгородської міської ради (далі – Ради), утворюється головою Вишгородської міської ради, входить до її складу і забезпечує виконання покладених на нього завдань. 
1.2.  Відділ підпорядкований та підконтрольний Вишгородському міському голові та секретарю ради згідно з розподілом обов’язків. Працівники Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади Вишгородським міським головою. 
1.3. Відділ не має статусу юридичної особи. 
1.4. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламентом Вишгородської міської ради,  розпорядженнями Вишгородського міського голови, в межах наданих йому повноважень,  іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.
1.5. Відділ очолює начальник. У разі його відсутності або відпустки його обов’язки виконує працівник Відділу на якого розпорядженням Вишгородського міського голови покладено виконання обов’язків начальника Відділу.
1.6. Відділ взаємодіє зі структурними підрозділами Ради в межах наданих йому повноважень.
1.7. Посадові особи, що працюють у Відділі є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові обов’язки в межах наданих Відділу повноважень.

2. Основними завданнями відділу є:
2.1. Забезпечення реалізації державної політики у галузі внутрішньої та інформаційної політики на території міста Вишгорода, сіл Хотянівка та Осещина.

2.2. Організаційне забезпечення реалізації Радою та її виконавчим комітетом, постійними комісіями та депутатами Ради повноважень наданих Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншими нормативно-правовими актами.
2.3. Сприяння структурним підрозділам апарату виконавчого комітету у розвитку їх зв’язків з депутатським корпусом Ради, громадськими організаціями, засобами масової інформації.

2.4. Розвиток ділових зв’язків та обмін досвідом Ради з інформаційними службами інших міст, міст-побратимів. 

2.5. Здійснення заходів щодо розвитку інформаційного простору на території громади.

2.6. Сприяння висвітленню діяльності структурних підрозділів Ради та її виконавчого комітету, інформування громадськості з питань, що належить до сфери їх управління.

2.7. Адміністрування офіційного веб-сайту Ради. 

3. Функції відділу:
3.1. Проводить аналіз суспільно-політичних процесів, що відбуваються на території міста Вишгорода, сіл Хотянівка та Осещина, розглядає питання, пов’язані з реалізацією внутрішньої політики, готує інформаційно-аналітичні матеріали та подає на розгляд голові. 
3.2. Забезпечує постійний моніторинг громадсько-політичних процесів та оцінку суспільно-політичної ситуації на території громади. 
3.3. Здійснює організаційне забезпечення діяльності Ради, її виконавчого комітету та Вишгородського міського голови.

3.4. Проводить організаційну підготовку нарад Вишгородського міського голови. Здійснює контроль за реалізацією доручень Вишгородського міського голови, даних на нарадах.
3.5. Здійснює організаційне забезпечення громадських слухань, звітів Вишгородського міського голови перед громадою міста, круглих столів. 

3.6. Бере участь у підготовці заходів щодо відзначення загальнодержавних та міських свят, пам’ятних дат тощо в межах повноважень відділу, залучає до їх проведення представників політичних партій, громадських організацій, забезпечує участь у них представників засобів масової інформації. 
3.7. Забезпечує взаємодію з засобами масової інформації, підтримує діалогові відносини з громадськістю шляхом висвітлення повсякденної діяльності Ради та її виконавчих органів  на її офіційному веб-сайті, сторінки у соціальній мережі Facebook та в засобах масової інформації міської сфери розповсюдження. 
3.8. Сприяє забезпеченню прав громадян на отримання в установлені терміни  об’єктивної інформації про діяльність Ради, яка не підпадає під дію обмежень, установлених Законами України «Про інформацію», «Про державну таємницю» та інших нормативно-правових актів.
3.9. Аналізує та узагальнює інформацію щодо ситуації в інформаційному просторі на території громади шляхом моніторингу інтернет-ресурсів, засобів масової інформації. 

3.10. Сприяє журналістам в отриманні інформації, необхідної їм для підготовки матеріалів щодо діяльності Ради, її виконавчих органів, секретаря ради та Вишгородського міського голови.

3.11. Поширює  офіційну інформацію органів Ради відповідно до чинного законодавства, зокрема: розміщення у засобах масової інформації, на офіційному  Веб-сайті статистичної, соціологічної, правової, довідкової та іншої актуальної інформації, що цікавить широку громадськість; анонсування подій та заходів; публікування звітності щодо виконання програм і планів, спрямованих на виконання завдань у визначеній сфері діяльності.

3.12. Планує та здійснює заходи з формування позитивного сприйняття, популяризації територіальної громади, підготовки і координації заходів в Україні та за кордоном, спрямованих на поширення інформації про територіальну громаду, його історико-культурну спадщину, туристичний потенціал.
3.13. Розробляє проекти розпоряджень Вишгородського міського голови, проекти нормативно-правових актів з питань реалізації визначених повноважень. 
3.14. Бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими структурними підрозділами в межах своєї компетенції.  

3.15.  Бере участь у підготовці звітів Вишгородського міського голови та секретаря ради.

3.16. Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання їх Вишгородському міському голові та секретарю ради. 
3.17. Розглядає за дорученням Вишгородського міського голови та секретаря ради запити на отримання публічної інформації від громадян, підприємств, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу.
3.18. Опрацьовує запити і звернення депутатів Ради. 
3.19. Організовує та проводить наради, засідання, зустрічі з питань, що належать до компетенції  Відділу. 
3.20. Здійснює інші передбачені законом повноваження. 
4. Відділ має право:
4.1. Брати участь в засіданнях Ради її виконавчого комітету, постійних комісій, нарадах при Вишгородському міському голові, секретарі ради, заступниках міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.
4.2. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів апарату Ради та їх посадових осіб документи і матеріали, необхідні для виконання його завдань.
4.3. Залучати працівників структурних підрозділів апарату Ради, а також інших фахівців інших установ та організацій до розгляду питань, що належать до компетенції Відділу за погодженням з їх керівниками.

4.4. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи апарату Ради з питань, віднесених до компетенції Відділу.
4.5. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції Відділу. 

4.6. Брати участь у обговоренні питань, що стосуються організації роботи  Ради та її виконавчих органів.

4.7. На забезпечення належних умов праці.

5. Начальник відділу:
5.1. Здійснює керівництво Відділом, визначає завдання і розподіляє обов’язки між співробітниками Відділу. Розробляє та подає на затвердження посадові інструкції працівників Відділу відповідно до їх функціональних обов’язків.
5.2. Забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього трудового  розпорядку, трудової дисципліни, ділового етикету, правил і норм охорони праці, протипожежного захисту.

5.3. Координує роботу та забезпечує взаємодію Відділу з іншими структурними підрозділами Ради та її виконавчого комітету.

5.4. За дорученням Вишгородського міського голови  представляє Відділ на підприємствах, установах, організаціях, інших структурах та громадських організаціях з питань, що пов’язані з діяльністю Відділу.

5.5. За дорученням Вишгородського міського голови бере участь у засіданнях консультативно-дорадчих органів Вишгородської міської  ради, нарадах, семінарах, доводить позицію Відділу з питань, що розглядаються. 

5.6. Відповідає за підвищення кваліфікації та навчання працівників Відділу, забезпечує розробку їх професійно-кваліфікаційних характеристик, проведення їх атестації, щорічної оцінки виконання покладених  на них обов’язків і завдань, вносить пропозиції щодо формування резерву кадрів на відповідні посади.

5.7. Забезпечує виконання розпоряджень та доручень Вишгородського міського голови та секретаря ради стосовно діяльності Відділу.

5.8. Розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення роботи Відділу.

5.9.  Підписує та візує документи в межах компетенції Відділу.


5.10. Бере участь у розробленні нормативно-правових актів з питань діяльності Ради.

5.11. Підтримує зв'язки з міськими радами та їх виконавчими комітетами інших міст із питань обміну досвідом. 

5.12. Здійснює інші повноваження відповідно до цього Положення, а також визначені  окремими рішеннями Ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями  Вишгородського міського голови, секретаря ради.
6. Відповідальність посадових осіб:

6.1. За неналежне виконання покладених на відділ даним Положенням обов’язків, працівники відділу притягуються до відповідальності згідно чинного законодавства України.

6.2. За порушення трудового законодавства працівники притягуються до дисциплінарної відповідальності.

7. Заключні положення:

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

7.2. Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фахової діяльності відділу, не допускається.

7.3. Вишгородська міська рада створює належні умови  для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує приміщенням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.
Секретар ради                                                                  Марина МЕЛЬНИК

