

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника

Слов’янської міської ВЦА

від 18.10.2021 № 242
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань внутрішньої та інформаційної політики

Слов'янської міської військово-цивільної адміністрації 

Краматорського району Донецької області
1. Загальні положення
1.1 Відділ з питань внутрішньої та інформаційної політики Слов'янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Відділ) утворено Слов'янською міською військово-цивільною адміністрацією Краматорського району Донецької області для інформаційно-аналітичного забезпечення реалізації внутрішньої політики держави на території громади у сфері співпраці з громадськістю, налагодження конструктивного діалогу з інститутами громадянського суспільства.

1.2 Відділ підконтрольний і підзвітний керівнику Слов’янської міської ВЦА, підпорядковується заступнику керівника Слов'янської міської ВЦА відповідно до напрямку діяльності.

1.3 Відділ не є юридичною особою, має бланк зі своїм найменуванням.

1.4 Відділ у своїй роботі керується Конституцією України і законами України, Законом України «Про військово-цивільні адміністрації», постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, розпорядженнями керівника Слов'янської міської ВЦА, цим Положенням, а також іншими нормативними актами.
1.5 Положення про відділ затверджується керівником Слов'янської міської ВЦА.

2. Основні завдання Відділу
2.1 Основними завданнями відділу є:

2.1.1 інформаційно-аналітичне забезпечення реалізації внутрішньої політики держави у сфері співпраці з громадськістю;

2.1.2 моніторинг, аналіз та прогнозування суспільно-політичних процесів у громаді;

2.1.3 сприяння розвитку громадянського суспільства, налагодженню комунікації Слов'янської міської ВЦА з політичними партіями, громадськими організаціями, релігійними організаціями, національними меншинами тощо;

2.1.4 сприяння всебічному розвитку і функціонуванню української мови в усіх сферах суспільного життя;

2.1.5 сприяння формуванню інформаційного простору на території громади.
3. Функції Відділу
3.1 В межах, покладених на нього завдань, Відділ виконує наступні функції:

3.1.1 аналізує, узагальнює та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у громаді, міжнаціональних та міжконфесійних відносин та надає відповідну інформацію керівнику Слов'янської міської ВЦА;

3.1.2 готує інформаційно-аналітичні матеріали та пропозиції щодо поліпшення суспільно-політичної ситуації в громаді;

3.1.3 готує оперативну інформацію про найважливіші події суспільно-політичного, економічного та соціального життя громади;

3.1.4 аналізує діяльність місцевих інститутів громадянського суспільства, готує пропозиції щодо удосконалення взаємодії з ними;

3.1.5 проводить моніторинг мирних зібрань на території громади та аналіз пропозицій, вимог їх учасників;

3.1.6 сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття рішень

керівником Слов'янською міської ВЦА;
3.1.7 сприяє реалізації заходів щодо функціонування української мови в усіх сферах суспільного життя, програм щодо популяризації української мови, традицій українського народу;

3.1.8 організовує та проводить семінари, конференції, «круглі столи»,

засідання, наради з інститутами громадянського суспільства з питань, що належать до компетенції відділу;

3.1.9 надає методично-консультативну допомогу об’єднанням громадян з питань, що належать до компетенції відділу;

3.1.10 сприяє належному проведенню в громаді заходів з відзначення державних свят та пам’ятних дат відповідного напрямку;

3.1.11 сприяє, в межах своєї компетенції, об’єднанням громадян у проведенні на території громади громадсько-політичних заходів;

3.1.12 готує проєкти розпоряджень керівника Слов'янської міської ВЦА та інші документи з питань, що відносяться до компетенції відділу;

3.1.13 відповідно до завдань і функцій здійснює розгляд звернень громадян, юридичних осіб, депутатських звернень та запитів, у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
4. Структура Відділу
4.1 Структура відділу та штатна чисельність затверджуються у встановленому законодавством порядку.

4.2 До складу Відділу входять: начальник та головні спеціалісти.

4.3 Начальник Відділу безпосередньо підпорядкований керівнику Слов’янської міської ВЦА.

4.4 Координацію роботи Відділу здійснює заступник керівника Слов’янської міської ВЦА згідно напрямку діяльності.

4.5 На час відсутності начальника Відділу у зв’язку з відпусткою, хворобою тощо обов’язки начальника виконує один з головних спеціалістів Відділу за розпорядженням керівника Слов'янської міської ВЦА. 

4.6 Розподіл обов’язків між працівниками Відділу визначається посадовими інструкціями, які затверджуються керівником Слов'янської міської ВЦА.

4.7 Відділ утворюється, реорганізується та ліквідується у встановленому законом порядку.
5. Права і обов’язки
5.1 Відділ має право:
5.1.1 Брати учать у семінарах, комісіях, нарадах та інших заходах, що проводяться керівником Слов’янської міської ВЦА або його заступниками, відвідувати офіційні та інші заходи;

5.1.2 Залучати у спосіб, визначений законодавством України, спеціалістів структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, фахівців та працівників підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для спільного виконання завдань та вирішення питань, що належать до компетенції Відділу;

5.1.3 Отримувати в установленому порядку від посадових осіб структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, підприємств, установ, та організацій усіх форм власності інформацію, матеріали та інші документи, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;

5.1.4 Вносити пропозиції керівнику Слов’янської міської ВЦА, його заступникам щодо організації роботи Відділу;
5.1.5 Брати участь у підготовці Програм економічного і соціального розвитку громади, цільових програм з питань, що належать до компетенції відділу.

5.2 Відділ зобов’язаний:
5.2.1 Забезпечувати виконання розпоряджень та наказів керівника Слов’янської міської ВЦА з питань, віднесених до компетенції Відділу;

5.2.2 Забезпечувати виконання покладених на Відділ завдань та здійснення функцій відповідно до цього Положення та законодавства України;

5.2.3 Забезпечувати у межах своїх повноважень дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

5.2.4 Не допускати у своїй діяльності порушень вимог антикорупційного законодавства.
6. Керівництво
6.1 Керує діяльністю Відділу начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади згідно діючого законодавства.
6.2 Начальник Відділу:

6.2.1 здійснює безпосереднє керівництво роботою Відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

6.2.2 забезпечує ефективне виконання покладених на Відділ завдань;
6.2.3 контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі;
6.2.4 здійснює контроль за виконанням Відділом Інструкції з діловодства;
6.2.5 аналізує результати роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності;
6.2.6 подає згідно чинного законодавства пропозиції керівництву щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень;
6.2.7 бере участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, нарадах, що проводяться керівником Слов’янської міської ВЦА, заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА, при розгляді на них питань, пов’язаних із повноваженнями Відділу;

6.2.8 розробляє проєкти нормативно-правових та інших актів (наказів та розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА) з питань, що належать до повноважень Відділу;
6.2.9 забезпечує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами Слов'янської міської ВЦА;

6.2.10 у межах своїх повноважень представляє відділ у відносинах з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, фізичними особами, підприємствами, установами і організаціями, у тому числі, фізичними особами – підприємцями, громадськими організаціями.
7. Взаємодія
7.1 Відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами Слов'янської міської ВЦА, підприємствами, установами і організаціями в межах, визначених діючим законодавством та цим Положенням.
8. Відповідальність
8.1 За порушення трудової та виконавчої дисципліни, неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків працівники Відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

Начальник відділу з питань 

внутрішньої та інформаційної політики

                   Дмитро КРАВЧЕНКО
