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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ ГОЛОВИ
	05 березня 2021 року
	м. Камінь – Каширський
	  № 49


Про затвердження положення про 
відділ інформаційної діяльності, забезпечення взаємодії з 
органами місцевого самоврядування та контролю

Камінь-Каширської районної державної адміністрації
Відповідно до статей 5, 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації» (зі змінами), розпорядження голови районної державної адміністрації від 14 січня 2021 року № 07 «Про структуру та граничну чисельність Камінь-Каширської районної державної адміністрації» 
(зі змінами):

1. Затвердити положення про відділ інформаційної діяльності, забезпечення взаємодії з органами місцевого самоврядування та контролю Камінь-Каширської районної державної адміністрації, що додається.  
Перший заступник голови                                                   Олександр МИХАЛІК
Наталія Шуйчик 50510

ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                        Розпорядження голови

                                                                        районної державної адміністрації                                                                                 

                                                                        05.03.2021  № 49
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ інформаційної діяльності, забезпечення взаємодії з 
органами місцевого самоврядування та контролю

Камінь-Каширської районної державної адміністрації

1. Відділ інформаційної діяльності, забезпечення взаємодії з органами місцевого самоврядування та контролю Камінь-Каширської районної державної адміністрації (далі – відділ) утворюється головою районної державної адміністрації та є структурним підрозділом райдержадміністрації.


2. Відділ підпорядкований голові Камінь-Каширської районної державної адміністрації, з організаційних питань – керівникові апарату районної державної адміністрації, а також підзвітний і підконтрольний відповідним структурним підрозділам облдержадміністрації.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, Міністерства культури та інформаційної політики України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, розпорядженнями голів обласної  та районної державних адміністрацій, цим положенням та іншими нормативно-правовими актами.

4. Відділ спрямовує та координує роботу у сфері інформаційної політики та урядових комунікацій, співпрацює в цих напрямках з органами місцевого самоврядування, здійснює контроль за виконанням документів.
5. Відділ відповідно до визначених галузевих повноважень виконує такі функції та завдання:

1) організовує виконання Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Міністерства культури та інформаційної політики України, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

2) організовує висвітлення через засоби масової інформації діяльності органу виконавчої влади, а саме:
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- забезпечує інформаційний супровід публічних заходів за участю керівництва райдержадміністрації (участь у нарадах, робочих зустрічах, засіданнях колегій тощо);
- готує щоденні інформаційні повідомлення про діяльність органу виконавчої влади та забезпечує їх розміщення на офіційному вебсайті, сторінці райдержадміністрації у соціальній мережі «Фейсбук», здійснює розсилки новин для місцевих ЗМІ (за потреби);
- готує та подає на розгляд районної ради проєкт районної програми розвитку медіапростору та реалізації державної інформаційної політики, забезпечує реалізацію заходів програми;

- створює фото-, відео- та друковані матеріали з метою популяризації дій представників органу виконавчої влади;

3) забезпечує процес комунікації керівництва райдержадміністрації з представниками засобів масової інформації:

- організовує інформаційні заходи за участю голови районної державної адміністрації, його заступників (пресконференції, брифінги, «прямі ефіри» в інтернет-ресурсах), готує в межах повноважень інформаційно-аналітичні матеріали до цих заходів; 

- запрошує представників засобів масової інформації на заходи, що відбуваються за участі керівництва райдержадміністрації (наради, заходи з нагоди відзначення державних свят та пам’ятних дат);

- забезпечує розгляд запитів засобів масової інформації, готує відповіді на них;

- проводить моніторинг дотримання засобами масової інформації законодавства з питань, що належать до компетенції відділу;

4) забезпечує інформаційне наповнення офіційного вебсайту райдержадміністрації, сторінки органу влади у соціальній мережі «Фейсбук»:

- розміщує інформаційні повідомлення, фото- та відеоматеріали про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток району, області та держави;

- співпрацює зі структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування щодо підготовки матеріалів у межах їх компетенції про діяльність органів влади району для подальшого їх розміщення на зазначених вебресурсах;

- реалізовує заходи  щодо забезпечення вільного доступу громадян до інформації, що розміщена на вебсайті райдержадміністрації, про діяльність органів влади, забезпечення її прозорості та відкритості;

5) аналізує та прогнозує розвиток процесів у медіаполі району:

- здійснює моніторинг місцевих ЗМІ щодо висвітлення діяльності органів влади;

- здійснює аналіз критичних матеріалів у ЗМІ щодо діяльності органів влади та основних проблем району, інформує керівництво райдержадміністрації, готує спростування або інформаційні матеріали про рішення органів влади на зазначену проблему;
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- аналізує проблемні питання розвитку інформаційного простору району, готує та надає керівництву райдержадміністрації пропозиції щодо їх вирішення;
- вживає заходів щодо забезпечення інформаційної безпеки України (моніторинг матеріалів у місцевих ЗМІ, що несуть загрозу національній безпеці, територіальній цілісності України та мають пропагандистсько-сепаратистський характер);
6) організовує іміджеві інформаційні кампанії на території району:

- забезпечує інформаційний супровід реформ (публікації та виступи у ЗМІ, розповсюдження друкованої, фото- та відеопродукції);

- організовує інформаційний супровід районних, обласних, всеукраїнських та міжнародних заходів з відзначення державних свят, пам’ятних та знаменних дат (готує вітання, виступи та звернення керівництва райдержадміністрації);

7) проводить організаційно-методичну діяльність щодо реалізації основних засад державної інформаційної політики:
- розробляє проєкти розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації з питань реалізації повноважень у сфері інформаційної політики;

- надає методичну, організаційну, практичну та консультаційну допомогу з питань, що належать до компетенції відділу, органам місцевого самоврядування;

8) забезпечує обслуговування та організацію виконання основних функцій та завдань відділу:
- здійснює взаємодію з органами місцевого самоврядування з метою організації виконання поточних завдань, що входять до компетенції відділу;

- забезпечує, спільно з органами місцевого самоврядування, організацію інформаційного супроводу державних свят, пам’ятних дат, знаменних подій та інших публічних заходів;

- організовує ведення діловодства, контроль за виконанням документів, роботу з архівними документами, роботу з документами із застосуванням системи електронного документообігу «АСКОД»;
- забезпечує контроль за строками виконання резолюцій голови районної державної адміністрації, його заступників та керівника апарату, документів, що надійшли з вищих органів державної влади;

- здійснює контроль за виконанням структурними підрозділами райдержадміністрації актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, реагування на запити та звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;

- готує та надає структурним підрозділам райдержадміністрації інформаційні матеріали щодо термінів виконання службової кореспонденції;
- надає методичну і консультативну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації з питань організації контролю та порядку виконання документів;
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- проводить випереджувальний моніторинг виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, реагування на запити і звернення народних депутатів України та місцевих рад і своєчасно інформує голову районної державної адміністрації та керівника апарату;

- організовує своєчасне доведення до виконавців розпоряджень, доручень голови районної державної адміністрації, його заступників, здійснює контроль та аналіз щодо їх виконання;

- готує перелік виконаних контрольних документів для зняття з контролю.
6. Відділ для здійснення повноважень та виконання покладених на нього завдань має право:

1) одержувати від заступників голови райдержадміністрації, структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій інформаційні та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань; 

2) залучати в установленому порядку спеціалістів органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників інститутів громадянського суспільства (за згодою) до розгляду питань, що належать до його компетенції;

3) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органу виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;
4) скликати наради, організовувати семінари та інші публічні заходи з питань, що належать до його компетенції;


5) бути присутнім на засіданнях колегій райдержадміністрації, засіданнях органів місцевого самоврядування, зустрічах, семінарах, конференціях, круглих столах, нарадах у голови райдержадміністрації, інших заходах.

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


8. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади керівник апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням з керівником 
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(особою, яка виконує його обов’язки) відповідного структурного підрозділу обласної державної адміністрації.
9. Начальник відділу: 

1) здійснює керівництво структурним підрозділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у підрозділі; 
2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про структурний підрозділ; 
3) планує роботу структурного підрозділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації; 
4) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи структурного підрозділу; 
5) звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на структурний підрозділ завдань та затверджених планів роботи;

6) може входити до складу колегії районної державної адміністрації; 
7) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції структурного підрозділу, та розробляє проєкти відповідних рішень; 
8) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування; 
9) представляє інтереси структурного підрозділу у взаємовідносинах зі структурними підрозділами районної державної адміністрації, з іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва районної державної адміністрації; 
10) видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням. 
Накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальних органах Мін’юсту; 
11) подає керівникові апарату районної державної адміністрації пропозиції щодо: 
- призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців структурного підрозділу, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності; 
- прийняття на роботу та звільнення з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників структурного підрозділу, які не є державними службовцями, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності; 
12) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень структурного підрозділу; 
13) забезпечує дотримання працівниками структурного підрозділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни; 
14) здійснює інші повноваження, визначені законом. 
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10. Накази керівника структурного підрозділу, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути скасовані головою районної державної адміністрації, іншим центральним органом виконавчої влади, або керівником відповідного структурного підрозділу органу виконавчої влади вищого рівня.
11. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників структурного підрозділу визначає голова районної державної адміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.
               ______________________________________
