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ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	04.03.2019
	Первомайськ
	№    42-р


Про затвердження  Положення про відділ
інформаційної діяльності, комунікацій з
громадськістю та організаційної роботи
апарату Первомайської районної

державної адміністрації
Відповідно до пунктів 1, 2, 7 статті 119 Конституції України, пунктів 1, 2, 7 статті 2, пункту 12 статті 16,  пункту 1 статті 25,  статей 39 та 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», законів України «Про захист персональних даних», «Про очищення влади», «Про внесення змін до деяких законів України щодо окремих питань проходження державної служби», розпорядження голови райдержадміністрації від 02 лютого 2018 року № 5-рк  «Про повноваження керівника державної служби», розпорядження голови райдержадміністрації від 22 грудня 2018 року № 374-р  «Про внесення змін до структури Первомайської районної державної адміністрації Миколаївської області»:

1. Затвердити Положення про відділ інформаційної діяльності, комунікацій з громадськістю та організаційної роботи апарату Первомайської районної державної адміністрації (далі Положення), що додається.

2.  Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної державної адміністрації від 14.06.2018 року №175-р «Про внесення змін до Положення про відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації».
          3. Контроль за виконанням цього  розпорядження покласти на керівника апарату  райдержадміністрації Дзюбу С.
Голова райдержадміністрації





В. ВОВК
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови 

Первомайської районної

державної  адміністрації

від 04.03.2019  № 42-р
   ПОЛОЖЕННЯ

про відділ інформаційної діяльності, комунікацій з громадськістю та організаційної роботи апарату Первомайської районної
державної адміністрації
                                   І. Загальні положення.

1. Відділ інформаційної діяльності, комунікацій з громадськістю та організаційної роботи апарату Первомайської районної державної адміністрації (надалі – відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації, є підзвітним і підконтрольним голові районної державної адміністрації, заступнику голови районної державної адміністрації  та керівнику апарату районної державної адміністрації в межах повноважень.

2.
Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами та дорученнями Президента України, Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України, міністерств та інших Центральних органів виконавчої влади, Регламентом районної державної адміністрації, розпорядженнями обласної та районної державної адміністрацій, наказами керівника апарату райдержадміністрації, іншими нормативно-правовими актами, та цим Положенням.

ІІ. Основні завдання, функції та права відділу.

1) реалізація державної політики у сфері комунікацій з громадськістю, інформаційної діяльності, доступу до публічної інформації, розвитку інформаційного простору району;

2) сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодній діяльності засобів масової інформації;

3) поширення інформації про основні аспекти соціально-економічного розвитку району, діяльності районної державної адміністрації та її структурних підрозділів через засоби масової інформації та мережу Інтернет;
4) здійснення організаційного забезпечення діяльності голови райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації;
5) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та розпорядчих документів обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації у межах своїх повноважень; 

6) забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в районі, аналізує розвиток суспільно-політичних процесів в районі;

7) готує з іншими структурними підрозділами  інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування і реалізації  внутрішньої політики з питань інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю;

8) сприяє у створенні належних умов для діяльності інститутів громадянського суспільства у районі, участі громадськості у формуванні та реалізації державної та регіональної політики;

9) здійснює моніторинг діяльності політичних партій та громадських організацій;

10)
здійснює моніторинг проведення мирних та протестних  зібрань громадян, з метою узагальнення інформації щодо суспільно-політичного життя Первомайського району;
11)
забезпечує впровадження ефективних механізмів комунікацій між районною державною адміністрацією та інститутами громадянського суспільства;
12)
готує пропозиції щодо здійснення заходів, з метою створення належних умов для діяльності інститутів громадянського суспільства в районі;
13)
організовує разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації публічні заходи райдержадміністрації за участі представників інститутів громадянського суспільства;

14)
сприяє підготовці разом з структурними підрозділами районної державної адміністрації, річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю;

15)
забезпечує підготовку і проведення разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації публічних громадських обговорень;

16)
сприяє  проведенню  разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації  засідання «круглих столів» з політико-правових питань, консультацій з громадськістю з актуальних питань суспільного життя району;

17)
сприяє безперешкодній діяльності засобів масової інформації усіх форм власності та утвердженню свободи слова;

18)
проводить аналіз та узагальнює інформацію про ситуацію в інформаційному просторі  шляхом моніторингу Інтернет - ресурсів, друкованих та інших засобів масової інформації;
19)
сприяє реалізації державної політики у сфері інформації, з метою забезпечення доступу громадян до інформації; 
20)
 забезпечує відповідно до вимог статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації» оприлюднення публічної інформації про діяльність районної державної адміністрації на офіційному веб-сайті райдержадміністрації; оприлюднення проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, що мають ознаки нормативно-правового акту, та офіційне опублікування розпоряджень голови райдержадміністрації, які є нормативно-правовими актами;

21)
забезпечує інформаційне наповнення офіційної Інтернет-сторінки райдержадміністрації та оприлюднення інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний розвиток району;
22)
розглядає за дорученням голови районної державної адміністрації питання, які належать до його компетенції;
23)
готує проекти розпоряджень голови районній державної адміністрації з питань, що належать до його компетенції;
24)
надає методичну і практичну допомогу іншим структурним підрозділам районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування з питань, які  належать до його компетенції;
25) відділ виконує організаційне забезпечення діяльності райдержадміністрації по здійсненню функцій державного управління територією, реалізації програм економічного і соціального розвитку району;
26) розробляє проект Регламенту райдержадміністрації, Положення про колегію райдержадміністрації та її персональний склад, а також проекти відповідних розпоряджень голови райдержадміністрації про внесення змін до цих документів;
27) забезпечує взаємозв’язок голови райдержадміністрації з районною, селищною та сільськими радами;
28) згідно з чинним законодавством бере участь в організації проведення виборів депутатів усіх рівнів, референдумів тощо;
29) здійснює формування планів роботи райдержадміністрації за пропозиціями структурних підрозділів райдержадміністрації та готує звіти про їх виконання;

30) здійснює організаційно-технічне  забезпечення підготовки та  проведення засідань колегії райдержадміністрації, нарад, інших заходів, що проводяться головою райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації;

31)  веде протоколи засідань колегії райдержадміністрації;
32) бере участь у проведенні нарад, семінарів-навчань з працівниками органів місцевого самоврядування  з питань, віднесених до компетенції відділу та забезпечує підготовку необхідних матеріалів (довідки, інформації) до них;
33) веде протоколи нарад голови райдержадміністрації з працівниками органів місцевого самоврядування;
34) веде протоколи нарад голови райдержадміністрації з заступниками голови райдержадміністрації та керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації;
35) здійснює контроль за роботою консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів (ради, колегії, робочі групи, тощо) служб та комісій;
36) забезпечує узагальнення інформації щодо соціального паспорту району;
37) проводить за дорученням голови райдержадміністрації перевірки діяльності структурних підрозділів райдержадміністрації, виконкомів селищної, сільських рад в межах і порядку встановлених законодавством, з питань що належать до компетенції відділу;
38) здійснює контроль за дотриманням вимог Регламенту структурними підрозділами райдержадміністрації з питань, віднесених до компетенції відділу;
39) забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та інших документів з питань, віднесених до компетенції відділу;
40) узагальнює інформацію з селищної та сільських рад про соціально-економічний склад територій, найбільш гострі проблеми, оперативно доводить її до відома голови райдержадміністрації;

41) веде журнал обліку телефонограм;
42) працівники відділу за дорученням керівництва беруть участь у роботі сесій районної, селищної та сільських рад;
43) здійснює організаційну роботу щодо забезпечення візитів, робочих поїздок до району вищих посадових осіб області та почесних гостей. Формує програми їх перебування;
44) оперативно розглядає віднесені до компетенції відділу питання, внесені структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями і 
готує для доповіді голові райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації проекти відповідних документів або пропозицій про порядок подальшого розгляду і вирішення поставлених питань;
Для здійснення своїх повноважень та виконання завдань відділ має право:

1) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності документи і матеріали (у тому числі і письмові), необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) залучати до виконання окремих завдань, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою) для розгляду питань, які належать до його компетенції;

3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації в межах компетенції у відповідній галузі;
4) користуватись в установленному порядку інформаційними  базами органів виконавчої влади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами; 

5) за погодженням з головою райдержадміністрації брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань організаційного розвитку;
6) за дорученням голови райдержадміністрації представляти державний орган в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до її компетенції.
ІІІ. Керівництво відділу
 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації за погодженням з Миколаївською обласною державною адміністрацією в установленому чинним законодавством порядку. На посаду начальника відділу призначається особа, яка має ступінь  вищої освіти – магістр (спеціаліст), досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року, вільно володіє державною мовою.

         Начальник відділу:
1) здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності,  визначає завдання, розподіляє обовˈязки між працівниками відділу, очолює та контролює роботу, аналізує результати роботи та визначає ступінь відповідності працівників відділу, сприяє створенню належних умов праці у відділі;
2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації Положення про відділ;

3) організовує планування роботи відділу та забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій;
4) вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

5) звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;

6) може входити до складу колегії районної державної адміністрації;

7) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, які належать до компетенції відділу;
8) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
9) контролює організаційно-технічне  забезпечення підготовки та  проведення засідань колегії райдержадміністрації, нарад, інших заходів, що проводяться головою райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації;
10) вносить керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису відділу, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників відділу;
11) організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції відділу;
12) підписує і візує документи в межах своєї компетенції;
13)  здійснює контроль за дотриманням у відділі Регламенту районної державної адміністрації та інструкції з діловодства, правил внутрішнього трудового розпорядку працівників відділу;
14) Виконує інші обовˈязки, покладені на нього головою районної державної адміністрації та керівником апарату районної державної адміністрації, як керівником державної служби .
ІV. Взаємовідносини (зв’язки) з іншими підрозділами.

Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для впровадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на відділ завдань та здійснення запланованих заходів.

V. Заключні положення.
1) у разі відсутності начальника відділу його обовˈязки виконує головний спеціаліст відділу;
2) покладення на відділ інформаційної діяльності, комунікацій з громадськістю та організаційної роботи апарату райдержадміністрації обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питання роботи відділу, не допускаються;
        3) райдержадміністрація створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами та довідковими матеріалами;
4) зміни та доповнення до Положення можуть бути  внесені  за ініціативою голови районної державної адміністрації, заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату голови районної державної адміністрації, начальника відділу інформаційної діяльності, комунікацій з громадськістю та організаційної роботи апарату районної державної адміністрації, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного законодавства.

Керівник апарату районної

державної адміністрації                                                           С. ДЗЮБА 
__________Н. ТАФТАЙ
