ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення міської ради
                     №



ПОЛОЖЕННЯ
про відділ «Прес-служба» Селидівської міської ради
 
РОЗДІЛ I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ «Прес-служба» Селидівської міської ради (далі – відділ) утворюється рішенням міської ради і є структурним підрозділом Селидівської міської ради.
1.2. Відділ утворюється Селидівською міською радою, їй підконтрольний та підзвітний, підпорядковується безпосередньо міському голові, заступникам міського голови відповідно до розподілу обов’язків.
1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про інформацію» іншими законами, які регулюють  інформаційну діяльність, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.4. Працівники відділу призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.
1.5. Посадові обов’язки працівників відділу затверджуються міським головою.
1.6. Ліквідація і реорганізація відділу здійснюється на підставі рішення міської ради в порядку, встановленому чинним законодавством України.
1.7. Відділ правами юридичної особи не володіє.

РОЗДІЛ II. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
2.1. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами та організаціями та засобами масової інформації з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо термінів, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
2.2. Відділ «Прес-служба» міської ради очолює завідуючий, який призначається міським головою.
2.3. Положення, структура, штатна чисельність відділу затверджується рішеннями міської ради.
2.4.  Відділ очолює начальник.
2.5. Начальник відділу може мати у підпорядкуванні головних спеціалістів, які призначаються на посаду і звільняються з посади у встановленому законодавством порядку.
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5.4. У разі відсутності начальника відділу його функції покладаються на головного спеціаліста відділу.
5.5. Начальник відділу «Прес-служба»:
5.5.1. визначає напрями діяльності відділу;
5.5.2. у межах своєї компетенції готує проєкти документів для виконання покладених на відділ завдань;
5.5.3. розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення роботи відділу;
5.5.4. здійснює інші функції, передбачені законодавством;
5.5.5. забезпечує дотримання працівниками відділу правил етичної поведінки, запобігання і протидії корупції, уживає заходів щодо недопущення та врегулювання конфлікту інтересів у разі його виникнення.
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3.1. Основними завданнями відділу є:
3.1.1. Інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності міської ради, міського голови.
3.1.2. Координація роботи структурних підрозділів міської ради щодо систематичного і оперативного оприлюднення інформації в мережі Інтернет на офіційному вебсайті Селидівської міської ради.
3.1.3. Забезпечення інформаційного наповнення вебсайту Селидівської міської ради та здійснення аналізу ефективності цієї роботи.
3.1.4. Співпраця із засобами масової інформації різних форм власності, забезпечення комунікативної політики влади та громадськості.
3.2. Відповідно до завдань відділ виконує наступні функції:
3.2.1. Займається збором, обробкою та корегуванням прес-релізів, отриманих від відділів, управлінь та інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій тощо.
3.2.2. Готує пост-релізи, фотозвіти та/або відеоматеріали за підсумками проведених заходів, розміщує та контролює розміщення інформаційних матеріалів  на вебресурсі.
3.2.3. Приймає електронні та письмові інформаційні матеріали від структурних підрозділів міської ради, закладів, установ, аналізує, корегує та публікує інформацію на офіційному вебсайті.
3.2.4.Забезпечує інформаційне наповнення офіційного вебсайту Селидівської міської ради, оприлюднення в Інтернет інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток регіону.
3.2.5. Сприяє функціонуванню вебсайту Селидівської міської ради шляхом надання оперативної інформації про діяльність міського голови, Селидівської міської ради, її структурних підрозділів, виконкому міської ради.
3.2.6. Забезпечує організацію розгляду електронних петицій, адресованих Селидівській міській раді, та оприлюднення через портал «Електронних петицій до влади м.Селидове».
3.2.7. Приймає участь в організації інформаційної кампанії Бюджету громадських ініціатив (бюджету участі) і Конкурсу міні-проєктів в Селидівській міській територіальній громаді,  супроводжує процес голосування та  оприлюднює інформацію про проєкти, які перемогли на вебпорталі Селидівської міської ради.
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3.2.8. Приймає участь в роботі Селидівської міської ради та її виконавчого комітету і готує  відповідні фото- і відеозвіти.
3.2.9. Готує пропозиції до проєктів місцевих бюджетів та програм соціально-економічного розвитку регіону з питань підтримки засобів масової інформації.
3.2.10. Здійснює інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань, за дорученнями керівництва міської ради.
 
РОЗДІЛ IV. ПРАВА ВІДДІЛУ ПРЕС-СЛУЖБА МІСЬКОЇ РАДИ
4.1. Відділ має право:
4.1.1. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб міської ради, усіх структурних підрозділів   міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи, статистичні та оперативні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених завдань.
4.1.2. Брати участь за дорученням керівництва в нарадах, засіданнях колегіальних органів з питань, пов’язаних з виконанням функціональних обов’язків.
4.1.3. Залучати у встановленому порядку посадових осіб інших виконавчих органів ради, підприємств, організацій та установ до вирішення питань, що відносяться до компетенції сектору.
4.1.7.Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

РОЗДІЛ V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ 

5.1. Персональну відповідальність за роботу відділу та належне здійснення покладених на нього завдань та функцій несе начальник відділу.
5.2. Начальник відділу несе персональну відповідальність за достовірність та вивіреність поданих даних у матеріалах на головній сторінці офіційного сайту.
5.3. Працівники відділу несуть відповідальність згідно з чинним законодавством. Матеріальна шкода, завдана незаконними діями чи бездіяльністю посадових осіб сектору при здійсненні ними своїх повноважень, відшкодовується у встановленому законодавством порядку.
5.4. Працівники відділу повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та посадових осіб.
5.5. Працівники відділу можуть бути притягнуті до цивільної, адміністративної, кримінальної та інших видів відповідальності у випадках та у порядку, передбачених чинним законодавством України.
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