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Україна

Кам’янка-БузькА районнА державнА адміністрація

РоЗПОРЯДЖЕННЯ

14 вересня 2016 року                           м. Кам’янка-Бузька                     №424/02-08/16
	Про затвердження положення про відділ комунікацій з громадськістю, організаційної та інформаційної діяльності апарату Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації


	


Відповідно до ст.ст. 5,6,44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»:
1. Затвердити Положення про відділ комунікацій з громадськістю, організаційної та інформаційної діяльності апарату Кам'янка-Бузької районної державної адміністрації Львівської області, що додається.

2. Вважати таким, що втратило чинність, розпорядження голови районної державної адміністрації від 28.01.2013 №30 «Про затвердження положення про сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації».
3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Л.Височанську.

Голова                                                                                                   В.І. Кирилич
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

районної державної адміністрації

від 14 вересня 2016 року 
№ 424/02-08/16
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ комунікацій з громадськістю, організаційної та інформаційної діяльності апарату Кам'янка-Бузької районної державної адміністрації Львівської області 
1. Відділ комунікацій з громадськістю, організаційної та інформаційної діяльності апарату Кам'янка-Бузької районної державної адміністрації Львівської області (далі – відділ) утворюється розпорядженням голови районної державної адміністрації.
2. Відділ є структурним підрозділом апарату Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації.

3. Відділ безпосередньо підпорядковується керівнику апарату районної державної адміністрації.

4. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеві державні адміністрації», іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, Регламентом районної державної адміністрації, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами відповідно до напрямів роботи.
5. Основними завданнями відділу є:

1) забезпечення реалізації державної політики у сфері комунікацій з громадськістю та інформаційної діяльності;
2) організаційне забезпечення діяльності районної державної адміністрації.

6. Завдання і функції відділу:
1) здійснює аналіз діяльності політичних партій та громадських об’єднань району, прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів;

2) готує інформаційно-аналітичні матеріали, а також пропозиції керівництву районної державної адміністрації з питань реалізації внутрішньої політики у районі;

3) готує пропозиції щодо здійснення районною державною адміністрацією заходів з метою створення належних умов для діяльності політичних партій та громадських об’єднань у районі, їх залучення до формування та реалізації державної та регіональної політики, а також до вирішення соціально-економічних питань району;

4) втілює у межах компетенції заходи для забезпечення реалізації права громадян брати участь в управлінні державними справами;

5) здійснює організаційно-правове та матеріально-технічне забезпечення діяльності громадської ради;

6) забезпечує підготовку за участю інших структурних підрозділів районної державної адміністрації річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю;

7) забезпечує підготовку, методичну підтримку і проведення разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації консультацій з громадськістю, зокрема публічних громадських обговорень з актуальних питань суспільного життя, щодо шляхів розв’язання проблем і визначення перспектив розвитку району, а також стосовно інших питань, готує пропозиції щодо підтримки суспільно значущих громадських ініціатив у районі;
8) узагальнює висновки, пропозиції та зауваження, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття рішень місцевими органами виконавчої влади;

9) організовує вивчення громадської думки щодо діяльності районної державної адміністрації, проблемних питань району, готує пропозиції за результатами відповідних досліджень, координує та здійснює методичну підтримку діяльності структурних підрозділів районної державної адміністрації зі сприяння проведенню громадської експертизи її діяльності;

10) розробляє разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації проектів нормативних актів з метою забезпечення реалізації державної політики у суспільно-політичній сфері, сприяє розвитку громадянського суспільства;

11) забезпечує, спільно з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, організацію та проведення державних та публічних заходів чітко вираженого суспільно-політичного змісту, залучає до участі в них представників інститутів громадянського суспільства;

12) здійснює моніторинг проведення протестних акцій, організовує разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації взаємодію з їх учасниками, розгляд їх вимог;

13) проводить аналіз оприлюднених в засобах масової інформації матеріалів з питань, що належать до компетенції відділу, готує, у разі необхідності, відповідні коментарі, роз’яснення або спростування, готує матеріали для засобів масової інформації з питань, що належать до сфери комунікацій із громадськістю;

14) організовує разом з іншими структурними підрозділами проведення конкурсів з визначення програм (проектів, заходів), розроблених громадськими організаціями, для виконання (реалізації) яких надається фінансова підтримка;
15) організовує просвітницькі кампанії для різних верств населення з метою ознайомлення їх з механізмами участі у формуванні та реалізації державної та регіональної політики;

16) координує та забезпечує методичну підтримку реалізації державної політики сприяння розвитку громадянського суспільства в Україні;

17) бере участь у підготовці в установленому порядку пропозицій щодо нагородження державними нагородами представників громадських об'єднань, громадських та політичних діячів та присвоєння їм почесних звань;
18) забезпечує інформаційне наповнення розділів «Новини», «Громадська рада», «Доступ до публічної інформації» офіційного веб-сайту районної державної адміністрації;
19) здійснює адміністрування офіційного веб-сайту районної державної адміністрації;
20) забезпечує у районній державній адміністрації виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
21) здійснює організаційне забезпечення діяльності районної державної адміністрації;

22) забезпечує формування перспективних (річних), поточних (квартальних), а в разі потреби – оперативних (місячних, тижневих) планів роботи районної державної адміністрації та планів основних заходів за участю голови районної державної адміністрації;

23) забезпечує необхідну взаємодію районної державної адміністрації зі структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування району, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями різних форм власності;

24) забезпечує організаційну підготовку засідань Колегії районної державної адміністрації;
25) забезпечує організаційну підготовку проведення нарад, семінарів, робочих зустрічей за участю голови райдержадміністрації та урочистих заходів райдержадміністрації;
26) забезпечує ведення протоколів нарад голови райдержадміністрації;
27) проводить організаційну роботу для забезпечення візитів, робочих поїздок до району голови обласної державної адміністрації;
28) забезпечує організаційну підготовку робочих поїздок голови районної державної адміністрації в межах району; 

29) здійснює підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань організаційної та управлінської діяльності районної державної адміністрації, а також інших документів та пропозицій на виконання доручень керівництва районної державної адміністрації та виходить із власними пропозиціями в межах компетенції відділу щодо цих питань;
30) здійснює систематичний аналіз щодо стилю, форм і методів організаційної та управлінської роботи виконкомів місцевих рад району та структурних підрозділів районної державної адміністрації;
31) надає практичну і методичну допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації та виконкомам місцевих рад району щодо забезпечення їх діяльності в межах компетенції;
32) узагальнює, поширює та впроваджує в роботу прогресивні форми і передовий досвід організаційної та управлінської діяльності, принципів наукової організації праці та методів керівництва;
33) вивчає та узагальнює зміст і характер питань, що вирішуються головами виконкомів місцевих рад, аналізує практику підготовки ними розпоряджень;
34) вивчає ступінь ефективності впливу виконкомів місцевих рад на стан соціально-економічної ситуації в районі;
35) здійснює заходи щодо сприяння підготовці та проведенню виборів та референдумів, які передбачені чинним законодавством, стосовно участі органів виконавчої влади у виборчих кампаніях;
36) бере участь у підготовці пропозицій щодо запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади, впорядкування адміністративних послуг та реформування територіальної організації влади (адміністративно-територіального устрою, розподілу повноважень між органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування тощо). 

37) надає методичну і практичну допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації, виконкомам місцевих рад району з питань, що належать до компетенції відділу;

38) бере участь у розробленні відповідних розділів проектів бюджету та програми соціально-економічного розвитку району;

39) готує проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;
40) розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій з питань, що належать до компетенції відділу.
7. Відділ має право:

1) одержувати у встановленому порядку інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, керівників підприємств, установ, організацій інформаційні та інші матеріали, а від місцевого органу державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
2) інформувати керівництво у разі покладення на нього виконання роботи, що не належить до функцій відділу чи виходить за їх межі, а також у випадках, коли відповідні посадові особи не подають документів чи інших матеріалів, необхідних для вирішення порушених питань.

3) залучати спеціалістів інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників об’єднань громадян (за згодою), а також фахівців для розгляду питань, що належать до його компетенції;

4) скликати в установленому порядку наради, проводити засідання за круглим столом, організовувати семінари з питань, що належать до його компетенції;

5) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації в межах компетенції;

6) готувати та вносити в установленому порядку пропозиції щодо притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні законодавства з питань, що належать до його компетенції.

7) використовувати системи зв’язку і комунікації, що існують в районній державній адміністрації.

8. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, 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.

9. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу. Працівників відділу призначає на посаду та звільняє з посади голова районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою ступеня магістра і досвідом роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвідом служби в органах місцевого самоврядування, або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року, яка вільно володіє державною мовою. 

10. Начальник відділу:

11. здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;
12. подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ;
13. організовує роботу працівників відділу, розподіляє обов’язки між ними, дає відповідні доручення щодо виконання покладених на відділ завдань і доручень керівництва;

14. визначає обов'язки працівників відділу, розробляє посадові інструкції працівників відділу;
15. планує роботу відділу;
16. вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;
17. звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;
18. може входити до складу колегії районної державної адміністрації;
19. вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції відділу, та розробляє проекти відповідних рішень;
20. може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;

21. представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва районної державної адміністрації;
22. забезпечує дотримання у відділі правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

23. Структура і чисельність відділу, фонд оплати праці працівників затверджуються головою районної державної адміністрації в межах граничної чисельності відповідно до штатного розпису та кошторису на утримання апарату районної державної адміністрації.
___________________________________
