                                                                  Додаток 2
                                                                         до рішення шістнадцятої сесії 

                                                                         міської ради п'ятого скликання  

                                                                         від 18.10.2007 р. 
ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ виконкому Комсомольської міської ради
1. Загальні положення:
1.1. Організаційний відділ є самостійним відділом виконавчого комітету Комсомольської міської ради. Утворюється рішенням сесії міської ради, підзвітний і підконтрольний їй, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконкому.

1.2. Організаційний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації”, “Про інформацію” Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, а також Настановою з якості, Політикою виконкому в сфері якості, методиками процесів Системи управління якістю, вимогами ДСТУ ISO 9001-2001, а також цим Положенням.

1.3. Організаційний відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з членами виконавчого комітету, відділами та службами виконкому, підприємствами, установами, організаціями, громадсько-політичними та релігійними об'єднаннями громадян, фізичними особами, а також депутатами міської ради.

2. Основні завдання організаційного відділу:
2.1. Організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету по виконанню повноважень місцевого самоврядування, визначених Конституцією України та іншими законодавчими актами.
2.2. Забезпечення прямих та зворотних інформаційних потоків між міською радою, виконавчим комітетом і населенням міста, засобами масової інформації (надалі – ЗМІ).

2.3. Інформування населення міста про поточну діяльність міського голови, міської ради, її виконавчого комітету та рішення, що ними приймаються.
2.4. Сприяння засобам масової інформації у висвітленні соціально - економічних питань життєдіяльності міста.
2.5. Розвиток ділових зв’язків та обмін досвідом з інформаційними службами інших міст.

2.6. Моніторинг електронних і друкованих ЗМІ.
2.7. Удосконалення форм і методів залучення громадян до вирішення питань місцевого рівня в межах Конституції й законів України.

3. Структура відділу:
3.1. До складу організаційного відділу входять: 
-
начальник відділу; 
-
головний спеціаліст відділу; 
-
спеціаліст 1-ї категорії відділу.
До складу сектору з інформаційної політики входять:

-
завідувач сектору;

-
головний спеціаліст сектору.
3.2. Працівники відділу призначаються та звільнюються міським головою згідно з діючим законодавством.
4. Функції організаційного відділу виконкому :
4.1. Проводить організаційні заходи по підготовці й проведенню засідань виконавчого комітету.

4.1.1. Складає проекти перспективних і поточних планів організаційної роботи виконкому, сприяє їх реалізації.

4.1.2. Розробляє робочі плани по підготовці та проведенню засідань виконкому.

4.1.3. Готує порядок денний засідань виконавчого комітету.

4.1.4. Інформує членів виконавчого комітету та запрошених про час і місце проведення засідань виконкому.

4.1.5. Відповідно до Регламенту виконкому забезпечує своєчасне ознайомлення членів виконкому з підготовленими матеріалами.

4.1.6. Здійснює діловодство засідань виконавчого комітету.

4.1.7. Узагальнює зауваження та пропозиції, висловлені щодо проектів рішень, які розглядаються на засіданні виконавчого комітету.

4.1.8. Доводить рішення, прийняті виконавчим комітетом, до виконавців.

4.1.9. Веде облік звільнення членів виконавчого комітету від виробничих та службових обов'язків на час засідань виконкому.

4.2. Реєструє розпорядження міського голови з основних питань. 
4.3. Готує проекти рішень, а також розпоряджень міського голови з питань організаційно-масової роботи.

4.4. Бере участь в організації звітів членів виконавчого комітету міської ради на зборах трудових колективів і за місцем проживання. Разом з іншими відділами й управліннями готує відповідні довідкові матеріали.

4.5. Забезпечує гласність щодо діяльності органів місцевого самоврядування шляхом:

-
запрошення представників ЗМІ на його засідання та надання необхідних матеріалів і прийнятих рішень для оприлюднення;
-
підготовки інформаційних матеріалів про сесії міської ради, засідання виконавчого комітету, громадські слухання, наради та інші заходи, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради;
-
підготовки викладу для ЗМІ рішень міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови, матеріалів, що роз’яснюють соціально-економічну політику міської влади;
-
остаточного редагування матеріалів для виступів міського голови, підготовлених галузевими підрозділами міськвиконкому;
-
проведення прес-конференцій та брифінгів за участю міського голови, його заступників, секретаря ради та керівників підрозділів міськвиконкому;
-
організації виступів в пресі, на телебаченні та радіо міського голови, його заступників, секретаря ради, працівників міськвиконкому з актуальних питань соціально-економічного розвитку міста;
-
випуску і поширенню прес-релізів, оглядів, експрес-інформацій;
-
сприяння діяльності періодичних видань, інших ЗМІ, засновником яких є міська рада;
-
вивчення пропозицій та запитань, що надійшли від громадян під час прямого ефіру на телебаченні та радіо, з метою подальшого інформування населення через ЗМІ про результати їх розгляду виконавчими органами міської ради.
4.6. Аналізує публікації та передачі з економічних та соціальних питань у місцевих ЗМІ, складає огляди преси.

4.7. Надає пропозиції стосовно проведення загальноміських опитувань населення щодо його ставлення до практичних дій міського голови, міської ради, її виконавчого комітету.

4.8. Сприяє підготовці і висвітленню у місцевих ЗМІ привітань міського голови до професійних та державних свят, виготовленню до урочистих дат пам'ятних адрес.
4.9. Сприяє журналістам в отриманні інформації, необхідної їм для підготовки матеріалів щодо діяльності міської ради, її виконавчих органів та міського голови.

4.10. Надає пропозиції щодо укладення договорів із ЗМІ про висвітлення діяльності Комсомольської міської ради та її виконавчого комітету в межах коштів, передбачених у міському бюджеті. 

4.11. Надає пропозиції, у межах коштів, передбачених у міському бюджеті, щодо замовлень на: 

-
створення іміджевої продукції (буклети, календарі та ін.), яка презентує місто;

-
обслуговування офіційного веб-сайту Комсомольської міської ради;

· створення спеціальних звітів і репортажів про важливі події, що відбуваються у місті, про діяльність органів  місцевого самоврядування;

· проведення прямих теле- і радіотрансляцій про їх діяльність;

· організацію систематичних (проблемних, тематичних) теле- і радіопередач та сторінок (рубрик) у друкованих ЗМІ. 

4.12. Бере участь у підготовці громадських слухань.

4.13. Сприяє громадянам у створенні органів самоорганізації населення та організації їх діяльності шляхом надання консультацій та методичної допомоги.

4.14. Здійснює відстеження нормативних вимог.

4.15. Засвідчує документи гербовою печаткою.
5. Права організаційного відділу виконкому:
5.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали в межах компетенції

відділу.

5.2. Вимагати від посадових осіб міськвиконкому, керівників підприємств, організацій і установ міста матеріали з питань, що віднесені до повноважень органів місцевого самоврядування і розглядатимуться на засіданні виконавчого комітету, а також за результатами виконання його рішень.

5.3. Залучати спеціалістів інших підрозділів виконавчого комітету, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), а також вчених і фахівців на договірній основі для розгляду питань, що належать до його компетенції.
5.4. Брати участь у сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету, громадських слуханнях, нарадах та інших заходах, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради.
5.5. Разом із керуючим справами виконкому вносити на розгляд міського голови пропозиції щодо вдосконалення організаційної та інформаційної діяльності виконавчого комітету.

6. Відповідальність організаційного відділу:
6.1. Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 4 даного Положення.

7. Керівництво організаційним відділом:
7.1. Організаційний відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільнюється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".

7.2.Начальник відділу:

7.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

7.2.2. Узгоджує посадові обов'язки працівників відділу, в т.ч. сектору з інформаційної політики.

7.2.3. Координує роботу відділу з іншими виконавчими органами міської ради.

7.2.4. Забезпечує виконання розпоряджень міського голови та керуючого справами стосовно діяльності відділу.

7.2.5. Підтримує зв'язки з виконавчими комітетами інших міських рад із питань обміну досвідом організаційної та інформаційної роботи.

8. Заключні положення:
8.1. Структура  та чисельність відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови.
8.2. Ліквідація або реорганізація відділу проводиться згідно з чинним законодавством.

Секретар міської ради                                                          Н.Р.Карпець

Виконавець Поденежна В.М.

                                                                                                       Затверджую

Керуюча справами виконкому

__________________ Л.Б. Кошара  
                                                                                            „____” ________ 2007 р.

Положення 

про сектор з інформаційної політики 
виконкому Комсомольської міської ради
1. Загальні положення:

1.1. Сектор з питань інформаційної політики (надалі - сектор) є структурним підрозділом організаційного відділу міськвиконкому. Утворюється рішенням сесії міської ради, підзвітний і підконтрольний їй, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконкому, начальнику організаційного відділу.

1.2. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, "Про службу в органах місцевого самоврядування", “Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації”, “Про інформацію”, Регламентом виконавчого комітету, Положенням про організаційний відділ, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, а також Настановою з якості, Політикою виконкому в сфері якості, методиками процесів Системи управління якістю, вимогами ДСТУ ISO 9001-2001, а також цим Положенням. 

1.3. При виконанні покладених на нього завдань сектор з питань інформаційної політики взаємодіє з членами виконавчого комітету, відділами та службами виконкому, підприємствами, установами, організаціями, громадсько-політичними та релігійними об'єднаннями громадян, фізичними особами, а також депутатами міської ради.

2. Основні завдання сектору:

2.1. Забезпечення прямих та зворотних інформаційних потоків між міською радою, виконавчим комітетом і населенням міста, засобами масової інформації (надалі – ЗМІ).

2.2. Інформування населення міста про поточну діяльність міського голови, міської ради, її виконавчого комітету та рішення, що ними приймаються.
2.3. Сприяння засобам масової інформації у висвітленні соціально - економічних питань життєдіяльності міста.
2.4. Розвиток ділових зв’язків та обмін досвідом з інформаційними службами інших міст.

2.5. Моніторинг електронних і друкованих ЗМІ.
3. Структура сектору:
3.1. До складу сектору з питань інформаційної політики входять: завідувач сектору та головний спеціаліст.

3.2. Працівники сектору призначаються та звільнюються міським головою згідно з діючим законодавством.
4. Основні функції:
4.1. Забезпечує гласність щодо діяльності органів місцевого самоврядування шляхом:

- підготовки інформаційних матеріалів про сесії міської ради, засідання виконавчого комітету, громадські слухання, наради та інші заходи, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради;

- підготовки викладу для ЗМІ рішень міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови, матеріалів, що роз’яснюють соціально-економічну політику міської влади;

- підготовка матеріалів, що стосуються органів місцевого самоврядування, для проведення теле- і радіопрограм;
-   остаточного редагування матеріалів для виступів міського голови, підготовлених галузевими підрозділами міськвиконкому;
-  проведення прес-конференцій та брифінгів за участю міського  голови, його заступників, секретаря ради та керівників підрозділів міськвиконкому;
-
організації виступів в пресі, на телебаченні та радіо міського голови, його заступників, секретаря ради, працівників міськвиконкому з актуальних питань соціально-економічного розвитку міста;

-
випуску і поширенню прес-релізів, оглядів, експрес-інформацій;
-
сприяння діяльності періодичних видань, інших ЗМІ, засновником яких є міська рада;

-
вивчення пропозицій та запитань, що надійшли від громадян під час прямого ефіру на телебаченні та радіо, з метою подальшого інформування населення через ЗМІ про результати їх розгляду виконавчими органами міської ради.
4.2. Аналізує публікації та передачі з економічних та соціальних питань у місцевих ЗМІ, складає огляди преси.

4.3. Надає пропозиції стосовно проведення загальноміських опитувань населення щодо його ставлення до практичних дій міського голови, міської ради, її виконавчого комітету.

4.4. Сприяє підготовці і висвітленню у місцевих ЗМІ привітань міського голови до професійних та державних свят, виготовленню до урочистих дат пам'ятних адрес.
4.5. Сприяє журналістам в отриманні інформації, необхідної їм для підготовки матеріалів щодо діяльності міської ради, її виконавчих органів та міського голови.

4.6. Надає пропозиції щодо укладення договорів із ЗМІ про висвітлення діяльності Комсомольської міської ради та її виконавчого комітету в межах коштів, передбачених у міському бюджеті. 

4.7. Надає пропозиції, у межах коштів, передбачених у міському бюджеті, щодо замовлень на: 

-
створення іміджевої продукції (буклети, календарі та ін.), яка презентує місто;

-
обслуговування офіційного веб-сайту Комсомольської міської ради;

· створення спеціальних звітів і репортажів про важливі події, що відбуваються у місті, про діяльність органів  місцевого самоврядування;

· проведення прямих теле- і радіотрансляцій про їх діяльність;

· організацію систематичних (проблемних, тематичних) теле- і радіопередач та сторінок (рубрик) у друкованих ЗМІ. 

4.8. Виконує інші функції в межах компетенції організаційного відділу.
5. Права сектору з питань інформаційної політики:

5.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали в межах компетенції сектору.

5.2. Залучати спеціалістів інших підрозділів виконавчого комітету, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), а також вчених і фахівців на договірній основі для розгляду питань, що належать до його компетенції.

5.3. Брати участь у сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету, громадських слуханнях, нарадах та інших заходах, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради.

5.4. Разом із керуючим справами виконкому, начальником організаційного відділу вносити на розгляд міського голови пропозиції щодо вдосконалення інформаційної діяльності виконавчого комітету.

6. Відповідальність сектору з питань інформаційної політики:
6.1. Сектор несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 4 даного Положення.

7. Керівництво сектором з питань інформаційної політики:
7.1. Сектор з питань інформаційної політики очолює завідувач, який призначається на посаду і звільнюється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".

7.2. Завідувач сектору:

7.2.1. Здійснює керівництво діяльністю сектору і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

7.2.2. Узгоджує посадові обов'язки працівників сектору.

7.2.3. Координує роботу сектору з іншими виконавчими органами міської ради.

7.2.4. Забезпечує виконання розпоряджень міського голови та доручень керуючого справами стосовно діяльності сектору.

7.2.5. Підтримує зв'язки з виконавчими комітетами інших міських рад із питань обміну досвідом інформаційної роботи.

8. Заключні положення:
8.1. Структура, штатний розпис сектору затверджується міським головою, а гранична чисельність і фонд оплати праці працівників - міською радою за пропозицією міського голови.
8.2. Ліквідація або реорганізація сектору проводиться згідно з чинним законодавством.

Начальник організаційного відділу                                              В.М. Поденежна                          

