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УКРАЇНА

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСТЬ

Н І Ж И Н С Ь К А    М І С Ь К А    Р А Д А

11 сесія VIIІ скликання

Р І Ш Е Н Н Я

від 01 липня 2021 року


 м. Ніжин
                          
№ № 8-11/2021
Про затвердження Положення 
про відділ інформаційно-аналітичної 
роботи та комунікацій  з громадськістю
 виконавчого комітету Ніжинської 
міської ради Чернігівської області

Відповідно до статей 25, 26, 42, 54, 59, 73 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення Ніжинської міської ради від 26 лютого 2020 р. №60-68/2020 «Про внесення змін до рішення Ніжинської міської ради VII скликання від 24 листопада 2015 року №6-2/2015 «Про затвердження структури апарату виконавчого комітету, виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області та їх чисельності»» зі змінами, Регламенту Ніжинської міської ради Чернігівської області VIII скликання, затвердженого рішенням Ніжинської міської ради Чернігівської області VIII скликання від 27.11.2020 р. № 3-2/2020 (зі змінами), з метою забезпечення ефективного здійснення посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них функцій, завдань, обов’язків та повноважень, Ніжинська міська рада вирішила:

1.Затвердити Положення про відділ інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій  з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області (додається).

2.Рішення Ніжинської міської ради від 01 липня 2020 року №43-75/2020 «Про затвердження Положення про відділ інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області» вважати таким, що втратило чинність.
3. Організацію виконання рішення покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Смагу С.С. 
4.Відділу інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю (Гук О.О.) забезпечити оприлюднення цього рішення протягом п’яти робочих днів з дати його прийняття шляхом розміщення на офіційному веб-сайті Ніжинської міської ради.

5. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань регламенту, законності, охорони прав і свобод громадян, запобігання корупції, адміністративно-територіального устрою, депутатської діяльності та етики (голова комісії – Салогуб В.В.).
Міський голова                                                                   Олександр КОДОЛА
Візують:
Т.в..о.начальника відділу інформаційно

-аналітичної роботи та комунікацій з 

громадськістю  







Ольга ГУК
Заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради                             

Сергій СМАГА 
Секретар Ніжинської міської ради




Юрій ХОМЕНКО
Начальник відділу 
юридично-кадрового забезпечення
апарату виконавчого  комітету 
Ніжинської  міської ради




     
В’ячеслав ЛЕГА
Голова постійної комісії міської ради 
з питань регламенту, законності, 
охорони прав і свобод громадян,
запобігання корупції, адміністративно-
територіального устрою, депутатської
 діяльності та етики





Валерій САЛОГУБ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення Ніжинської  міської  ради 
від                    року № 
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій
з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради   Чернігівської області

I. Загальні положення
1.1. Відділ інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю  виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області (далі – відділ) є виконавчим органом виконавчого комітету Ніжинської міської ради, не є юридичною особою.

1.2. Утворення, реорганізація, ліквідація відділу, затвердження Положення про відділ, внесення змін та доповнень до нього є виключною компетенцією Ніжинської міської ради.
1.3. Відділ підпорядковується міському голові (особі, яка здійснює його повноваження), заступникові міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (відповідно до затвердженого розподілу посадових обов’язків та функціональних повноважень).
1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», іншими законами України, актами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови (особи, яка здійснює його повноваження) та цим Положенням.
1.5. Відділ утворений з метою сприяння виконавчим органам Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету у встановленні та підтриманні зв’язків                  із засобами масової інформації; вивчення громадської думки шляхом соціологічних опитувань та експертних оцінок при вирішенні питань, що мають суспільне значення; сприяння виконавчим органам Ніжинської міської ради та її виконавчому комітету в оприлюдненні суспільно важливої інформації на офіційному сайті Ніжинської міської ради, проведення постійного контролю за інформаційним наповненням офіційного веб-сайту Ніжинської міської ради; забезпечення постійної інтерактивної комунікації Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету з громадськістю через офіційний веб-сайт Ніжинської міської ради та його сервіси, забезпечення постійної роботи прес-центру, медіацентру виконавчого комітету, що діють на базі відділу. 

1.6. Відділ утримується за рахунок коштів бюджету Ніжинської територіальної громади. 
1.7. У процесі службової діяльності відповідно до покладених на нього функцій, завдань та повноважень відділ взаємодіє з органами влади; з іншими органами місцевого самоврядування; з посадовими особами структурних підрозділів виконавчих органів Ніжинської міської ради, в тому числі, окремими управліннями (відділами) міської ради; з підприємствами, установами, організаціями та закладами усіх форм власності; з громадськістю, що входять до компетенції відділу.
ІІ. Структура та організація роботи Відділу

2.1. Відділ очолює начальник. До складу Відділу входять три сектори: сектор інформаційно-аналітичної роботи, сектор взаємодії із засобами масової інформації (прес-центр), сектор комунікацій з громадськістю (медіацентр).

2.2.Діяльність відділу здійснюється відповідно до щомісячних планів роботи, погоджених  заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та затверджених міським головою.

2.3. Начальник відповідно до розподілу здійснює загальне керівництво роботою Відділу, а секторів – начальники секторів, які підпорядковані начальнику Відділу.

2.4.Начальник та інші посадові особи Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою (особою, яка здійснює його повноваження) в установленому законодавством України порядком.
2.5.Начальник та всі працівники Відділу є посадовими особами місцевого самоврядування.

2.6.На посаду начальника відділу призначається особа, яка є громадянином України, вільно володіє державною мовою, має стаж роботи за фахом на державній службі, або на службі в органах місцевого самоврядування на керівній посаді не менше 3-х років, вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, магістра державної служби та спеціаліста. На посаду начальника та інших посадових осіб відділу можуть бути призначені особи, які у повній мірі відповідають вимогам Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», мають відповідний рівень кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування, що затверджені наказом Національного агентства України з питань державної служби від 07.11.2019 року №203-19 «Про затвердження Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування» у порядку, що визначений законом.
2.7. На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», інших законів України, підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування.
ІІІ. Основні функції та завдання відділу
3.1.Основними завданнями Відділу є:
3.1.1. Інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету, міського голови, посадових осіб ;

3.1.2. Сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова;

3.1.3.Забезпечення проведення державної політики в інформаційній сфері Ніжинської територіальної громади;

3.1.4. Співпраця із засобами масової інформації різних форм власності;

3.1.5.Створення умов для розвитку інформаційної  сфери на території громади;

3.1.6. Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів на території міста;

3.1.7. Проведення консультацій з громадськістю з питань формування та реалізації державної політики;

3.1.8. Сприяння у встановленому законом порядку виконавчим органам Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету, комунальним підприємствам, установам та закладам у висвітленні їх діяльності у засобах масової інформації.

3.1.9. Вивчення громадської думки шляхом соціологічних опитувань                          та експертних оцінок при вирішенні питань, що мають суспільну значимість.

3.1.10. Сприяння виконавчим органам Ніжинської міської ради                                  в оприлюдненні суспільно важливої інформації на офіційному веб-сайті Ніжинської міської ради, проведення постійного контролю за інформаційним наповненням офіційного веб-сайту Ніжинської міської ради.

3.1.11. Забезпечення постійної інтерактивної комунікації Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету з громадськістю та мешканцями громади через офіційний веб-сайт Ніжинської міської ради.

3.2.Сектор інформаційно-аналітичної роботи відділу інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради (далі-Сектор інформаційно-аналітичної роботи) відповідно до покладених на нього завдань:
3.2.1. Забезпечує інформаційне наповнення сторінок офіційного веб-сайту Ніжинської міської ради та оприлюднення в мережі Інтернет інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток Ніжинської територіальної громади.

3.2.2. Забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті Ніжинської міської ради і сприяє розміщенню в місцевих засобах масової інформації нормативних актів та проектів Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень та проектів розпорядження міського голови та коментарів до них з метою обговорення широким колом громадськості.

3.2.3.Сприяє висвітленню засобами масової інформації міста діяльності Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету, інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та закладів комунальної форми власності.
3.2.4.Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку Ніжинської територіальної громади, що стосується розвитку інформаційної сфери громади.
3.2.5. Розробляє проекти нормативно-правових актів з питань реалізації своїх повноважень.
3.2.6.Бере участь у підготовці звітів міського голови для їх розгляду на сесіях міської ради та під час процедур публічного звітування перед громадою.

 3.2.7. Забезпечує інформування керівництва міста та області про головні події соціально-економічного та суспільно-політичного життя Ніжинської територіальної громади.
3.2.8. Здійснює аналіз діяльності політичних партій, громадських організацій в місті та процесів, що відбуваються у їх середовищі.

3.2.9. Здійснює моніторинг заходів, що проводять політичні та  громадські організації, взаємодіє з їх учасниками.

  3.2.10. Проводить консультації з представниками громадських об’єднань для врахування їхньої позиції при розробленні проектів нормативно-правових актів.
3.2.11. Проводить аналіз та узагальнення інформації про ситуацію в інформаційному просторі громади шляхом моніторингу державних, обласних та міських друкованих та електронних засобів інформації теле-та радіо ефіру.

3.2.12. Бере участь у підготовці та проведенні в громаді соціологічних досліджень та вивченні громадської думки населення.
3.2.13. Забезпечує інформаційне наповнення сторінок  офіційного веб-сайту Ніжинської міської ради та оприлюднення в мережі Інтернет інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, технічний розвиток Ніжинської територіальної громади.

3.12.14. Забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті Ніжинської міської ради і сприяє розміщенню в місцевих засобах масової інформації нормативних актів та проектів нормативних актів Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень та проектів розпоряджень міського голови та коментарів до них з метою обговорення широкими колами громадськості.

 3.2.15. За дорученням начальника Відділу бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань, що належать до його компетенції та компетенції Відділу.

  3.2.16. Надає статистичні та інформаційні довідки про роботу офіційного веб-сайту  Ніжинської міської ради.

   3.2.17. Здійснює реєстрацію та облік поданих на оприлюднення проектів рішень виконавчого комітету, прийнятих рішень виконавчого комітету, проектів рішень міської ради, прийнятих рішень міської ради, проектів та підписаних розпоряджень міського голови, інформаційних та інформаційно-аналітичних матеріалів, оголошень та новин.
3.2.18. Готує самостійно або з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання Чернігівській обласній державній адміністрації.
3.2.19. Надає засобам масової інформації всіх форм власності методичну, організаційну та консультаційну допомогу.
3.2.20. Сприяє залученню політичних партій та громадських організацій до вирішення соціально-економічних питань Ніжинської територіальної громади.
3.2.21. Розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію міського голови з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення соціально-економічних реформ, розбудови демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства;

3.2.22. Здійснює моніторинг проведення мирних зібрань, організовує в установленому порядку разом з іншими структурними підрозділами міської ради та її виконавчих органів розгляд вимог учасників зазначених акцій та інформує про результати;
3.2.23. Виконує інші завдання та функції покладені на нього відповідними рішеннями Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови, прийнятими та виданими у межах компетенції та чинного законодавства.
3.3.Сектор взаємодії із засобами масової інформації (прес-центр) відділу інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради (далі – сектор взаємодії із засобами масової інформації (прес-центр)
3.3.1.Забезпечує висвітлення діяльності виконавчого комітету Ніжинської міської ради, його органів та структурних підрозділів, депутатського корпусу та дорадчих органів при виконавчому комітеті.
3.3.2. Організовує та проводить заходи (прес-конференції, брифінги, прес-тури) в рамках роботи прес-центру.

3.3.3. Бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.

3.3.4.Бере участь в організації проведення конкурсів з визначення програм-грантів (проектів, заходів), розроблених громадськими організаціями та творчими спілками, для виконання (реалізації) яких надаються з бюджету громади.
3.3.5.Забезпечує проведення відповідно до компетенції науково-практичних конференцій, засідань за «круглим столом», інших заходів, спрямованих на взаємодію з громадськістю.

3.3.6. Здійснює організацію та інформаційне забезпечення діяльності громадських консультативно-дорадчих органів при виконавчому комітеті, сприяє виконанню та впровадження прийнятих ними рішень.
3.3.7. Вносить пропозиції міському голові щодо відзначення представників інформаційної сфери та громадськості Ніжинської територіальної громади.

3.3.8. Надає місцевим засобам масової інформації методичну, організаційну та консультаційну допомогу з питань, що належать до його компетенції.
3.3.9. Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку міста, що стосується розвитку інформаційної сфери Ніжинської територіальної громади.

3.3.10. Розробляє проекти нормативно-правових актів з питань реалізації своїх повноважень.
3.3.11. Забезпечує проведення консультацій з представниками громадських об’єднань для врахування їхньої позиції при розробленні проектів нормативно-правових актів.
3.3.12. Бере участь у підготовці звітів міського голови для їх розгляду на сесіях Ніжинської міської ради та під час публічного звітування перед громадою.

3.3.13. Забезпечує підготовку за участю структурних підрозділів міської ради річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю.

3.3.14. Забезпечує інформаційне наповнення сторінок офіційного веб-сайту Ніжинської міської ради та оприлюднення в мережі Інтернет інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток Ніжинської територіальної громади.

3.3.15. Сприяє висвітленню засобами масової інформації міста діяльності Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету, інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та закладів комунальної форми власності.
3.3.16. Виконує інші завдання та функції покладені на нього відповідними рішеннями Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови, прийнятими та виданими у межах компетенції та чинного законодавства.
3.4.Сектор комунікацій з громадськістю (медіацентр) відділу інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю виконавчого комітету Ніжинської міської ради (далі – сектор комунікацій з громадськістю (медіацентр).
3.4.1.Забезпечує медіа супровід подій з метою забезпечення інформування членів територіальної громади через офіційний веб-сайт Ніжинської міської ради, Youtube канал та за допомогою інших засобів поширення інформації.
3.4.2. Забезпечує проведення прес-конференцій, презентацій, лекцій, зустрічей, семінарів, брифінгів тощо.

3.4.3. Забезпечує свободу слова, прав та законних інтересів споживачів (телеглядачів), виробників і розповсюджувачів масової звукової, візуальної, аудіовізуальної, інформації і даних. 
3.4.4. Забезпечує постійне та регулярне інформування населення про  об’єктивне висвітлення процесів громадсько-політичного, суспільного, економічного та культурного життя громади.
3.4.5. Виготовляє і розповсюджує відеосюжети.
3.4.6. Розповсюджує офіційні повідомлення, оголошення, звернення, роз’яснення рішень органів державної влади та місцевого самоврядування, трансляції сесій, засідань, нарад тощо.
3.4.7. Висвітлює події громадсько-політичного, економічного та культурного життя в громаді, області, Україні.
3.4.8. Організовує та проводить аналітичні та соціологічні дослідження.
3.4.9. Організовує та забезпечує проведення відповідно до компетенції науково-практичних конференцій, засідань за «круглим столом», інших заходів, спрямованих на взаємодію з громадськістю.
3.4.10. Забезпечує підготовку та розповсюдження через офіційний веб-сайт Ніжинської міської ради та через інші канали комунікації інформаційні матеріали про діяльність міської ради та її виконавчих органів, а також про інші значущі для територіальної громади процеси, тенденції та події.
3.4.11. Організовує та забезпечує медіа супровід  заходів (прес-конференцій, брифінгів, прес-турів) в рамках роботи медіацентру, що діє на базі виконавчого комітету Ніжинської міської ради, що проходять за участі керівництва міста.
 3.4.12. Сприяє в організації інтерв'ю у друкованих ЗМІ, а також виступи по радіо і телебаченню міського голови, секретаря ради, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, керівників виконавчих органів міської ради, інших посадових осіб, депутатів міської ради з актуальних питань життєдіяльності громади.

3.4.13. Готує проекти розпорядчих актів Ніжинської міської ради, її виконавчих органів і міського голови в межах компетентностей.
3.4.14. Встановлює та підтримує зв'язки з місцевими та центральними ЗМІ, з регіональними представництвами.
3.4.15. Сприяє формуванню загальних засад національних, соціальних та патріотичних цінностей за допомогою соціальної реклами.
3.4.16. Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку громади, що стосуються розвитку інформаційної сфери Ніжинської територіальної громади.

3.4.17. Розробляє  проекти нормативно-правових актів з питань реалізації своїх повноважень.

3.4.18. Бере участь у підготовці звітів міського голови для їх розгляду на сесіях міської ради та під час публічного звітування перед громадою.

3.4.19. Бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.

3.4.20. Бере участь у підготовці та проведенні в громаді соціологічних досліджень та вивчення громадської думки населення. 

3.4.21. Сприяє висвітленню засобами масової інформації громади діяльності Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету, інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та закладів комунальної форми власності.
3.4.22. Виконує інші завдання та функції покладені на нього відповідними рішеннями Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови, прийнятими та виданими у межах компетенції та чинного законодавства.
IV Основні права
4.1. Посадові особи відділу інформаційно-аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю мають право:
4.1.1. Одержувати в установленому порядку від  структурних підрозділів                     та галузевих служб виконавчих органів Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету, апарату виконавчого комітету міської ради,  підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності і підпорядкованості інформацію, документи, відомості та матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань і функцій.
4.1.2. Залучати в установленому порядку науковців, експертів та консультантів для опрацювання окремих питань, а також  спеціалістів інших структурних підрозділів для вирішення питань, що належать компетенції відділу.
4.1.3. Ініціювати в установленному порядку скликання нарад з питань, що належать до компетенції відділу.
4.1.4. За дорученням міського голови забезпечує представництво виконавчого комітету Ніжинської міської ради, Ніжинської міської ради в інших органах виконавчої влади з питань, які належать до його компетенції.
4.1.5. Вносити міському голові пропозиції щодо отримання від центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування інформації, документів і матеріалів, а від органів статистики – статистичних даних, з метою виконання покладених на Відділ обов’язків.
4.1.6. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення висвітлення діяльності структурних підрозділів виконавчого комітету Ніжинської міської ради на офіційному веб-сайті Ніжинської міської ради.
4.1.7. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами Ніжинської міської ради, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.
4.1.8. Брати участь у нарадах, у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів для сприяння здійсненню покладених на Відділ завдань.
4.1.9. Посадові особи Відділу мають право на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці, на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян, на соціальний і правовий захист відповідно до їх статусу.
4.1.10. Покладання на відділ, функцій, завдань, обов’язків та повноважень, не передбачених цим Положенням та таких, що не відносяться до компетенції відділу, не допускається.

V. Керівництво відділом
5.1. Начальник відділу в межах компетенції:

5.1.1. Очолює Відділ та здійснює безпосереднє керівництво його роботою.

5.1.2. Забезпечує виконання покладених на відділ законом та цим Положенням завдань та функцій щодо виконання на території громади чинного законодавства України з питань інформаційної, аналітичної роботи та комунікацій з громадськістю.
5.1.3.Здійснює повноваження на основі та на виконання Конституції України та законів України, актів та доручень Президента України та постанов Верховної Ради України, актів Кабінету Міністрів України.
5.1.4. Одноосібно координує роботу секторів, що входять до складу відділу у якості структурних підрозділів, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, функцій та повноважень. Начальники секторів несуть відповідальність за виконання покладених на сектори завдань, функцій та повноважень відповідно до їх розподілу.
5.1.5. Начальник відділу розподіляє обов'язки між посадовими особами відділу. Обов’язки та повноваження посадових осіб відділу випливають із завдань, функцій та повноважень, покладених на відділ та визначених цим Положенням.
5.1.5. У процесі виконання покладених на відділ завдань та функцій, забезпечує взаємодію та співробітництво відділу з іншими структурними підрозділами виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету, апарату виконавчого комітету міської ради, органами виконавчої влади, місцевого самоврядування регіону, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, з підприємствами, установами, організаціями різних форм власності, об'єднаннями громадян та громадянами з кола питань, що входять до компетенції відділу.

5.1.6. У  межах своїх повноважень та з метою виконання покладених на відділ завдань і функцій, а також реалізації наданих повноважень, готує проекти розпоряджень та доручень міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету з питань діяльності відділу на пріоритетних напрямках його роботи.
5.1.7. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та входять до його компетенції, вживає заходів щодо своєчасного розгляду заяв, звернень, скарг та пропозицій громадян, юридичних осіб.
5.1.8. Організовує та координує роботу з професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб Відділу.
5.1.9. Забезпечує та контролює дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, виконання вимог нормативно-правових актів з охорони праці, правил техніки безпеки та протипожежного захисту, стан трудової та виконавчої дисципліни у Відділі.
5.1.10. Організовує поточне та перспективне планування роботи Відділу, готує звіти про виконання запланованих заходів та результати роботи Відділу.

5.1.11. Організовує та контролює ведення діловодства у Відділі.

5.1.12. Надає міському голові (особі, яка здійснює його повноваження) пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення на посадах осіб відділу.

5.1.13. Вносить міському голові обґрунтовані пропозиції про застосування до посадових осіб Відділу заохочень та накладення на них дисциплінарних стягнень.

5.1.14. Узагальнює практику застосування законодавства з питань, що належать до його повноважень, готує пропозиції щодо його вдосконалення та подає їх на розгляд міському голові.

5.1.15. Організовує роботу, пов’язану із забезпечення діяльності у визначеній сфері, та здійснює заходи щодо підвищення ефективності цієї роботи.

5.1.16. Здійснює інші повноваження відповідно до законодавства.
5.1.17. За дорученням міського голови (особи, яка здійснює його повноваження) представляє інтереси відділу, виконавчого комітету міської ради в органах державної виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях, в правоохоронних органах, органах суду тощо з питань, віднесених до повноважень відділу.

5.1.18. Бере участь у підготовці проектів розпоряджень міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), рішень міської ради та її виконавчого комітету з питань, що входять до компетенції відділу.
5.1.19. У разі відсутності начальника відділу, виконання його обов'язків відповідним розпорядженням міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), як правило, тимчасово покладається на одного з начальників секторів відділу.
VІ. Взаємовідносини з іншими структурними підрозділами

6.1. Відділ у своїй роботі взаємодіє зі структурними підрозділами виконавчого комітету Ніжинської міської ради на засадах ділового співробітництва.
 VІІ. Відповідальність посадових осіб Відділу
7.1. Відповідальність посадових осіб відділу передбачена чинним законодавством України, цим Положенням та їх посадовими інструкціями.

7.2. Посадові особи відділу, відповідно до чинного законодавства України, можуть бути притягнуті до дисциплінарної, адміністративної, кримінальної або цивільно-правової відповідальності, встановлену Законом.

7.3. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу їх посадовими інструкціями та цим Положенням.

7.4. Притягнення посадових осіб відділу до відповідальності здійснюється виключно у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
7.5. Дії або бездіяльність працівників Відділу можуть бути оскаржені до суду.

7.6. Втручання будь-яких органів, посадових і службових осіб, крім випадків визначених законодавством, громадян та їх об’єднань у діяльність Відділу забороняється і тягне за собою відповідальність відповідно до чинного законодавства.

7.7. Начальник відділу несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
VІІІ. Заохочення

8.1. До посадових осіб Відділу можуть застосовуватися заохочення, що передбачені Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими діючими законодавчими та підзаконними нормативно-правовими актами України.
8.2.Посадовим особам Відділу може бути присвоєно черговий або позачерговий ранг у межах посад посадових осіб місцевого самоврядування.

ІХ. Прикінцеві положення
9.1. Виконавчий комітет Ніжинської міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством, та умовами Колективного договору між адміністрацією виконавчого комітету Ніжинської міської ради і трудовим колективом виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області, виконавчих органів апарату виконавчого комітету міської ради та їх структурних підрозділів, реєстраційний номер №36 від 16 вересня 2016 року, забезпечує посадовим особам Відділу:

9.1.1. створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;

9.1.2. надання посадовим особам відділу службових приміщень, засобів телефонного зв’язку, комп’ютерної та іншої організаційної техніки, витратних матеріалів, обладнаних місць зберігання документів, законодавчими, іншими нормативними та нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами з питань, віднесених до компетенції відділу;

9.1.3. оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах, що визначені законом.  
