      ЗАТВЕРДЖЕНО Розпорядження голови державної дміністрації від 10.01.12 № 9
ПОЛОЖЕННЯ
 про відділ зв'язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату районної державної адміністрації

1. Відділ зв'язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації та підзвітний і підконтрольний голові районної державної адміністрації та відповідним управлінням обласної державної адміністрації, а також безпосередньо підпорядковується заступнику голови райдержадмі-ністрації  з гуманітарної та соціальної політики та керівнику апарату райдержадміністрації в частині функціональних повноважень.


2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, 

наказами керівника апарату райдержадміністрації, Положенням про апарат районної державної адміністрації, Регламентом роботи райдержадміністрації та Положенням про відділ.


3. Основними завданнями відділу є:


3.1. Політичний моніторинг, аналіз і прогнозування суспільно- політичних процесів та інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності місцевих органів виконавчої влади у межах наданих законодавством повноважень.

3.2. Сприяння органам виконавчої влади у взаємодії і розвитку їх зв'язків з об'єднаннями громадян, аналіз інформаційного простору.

3.3. Забезпечення інформування населення  про формування і реалізацію економічної та соціальної політики держави, відповідних актів районної державної адміністрації.

3.4. Забезпечення взаємодії з засобами масової інформації щодо отримання достовірної інформації про діяльність органів виконавчої влади, широкого обговорення актуальних суспільних проблем та шляхів їх розв'язання.

3.5. Забезпечує інформаційне наповнення офіційної веб-сторінки  райдержадміністрації та оприлюднення інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний розвиток району.

3.6. Надання широкій громадськості інформації про явища та процеси, що відбуваються в економічній, соціальній, культурній та інших сферах життя району, діяльності райдержадміністрації та підпорядкованих їй структур.

3.7. Сприяння поліпшенню умов для розвитку демократії, реалізації права громадян на участь в управлінні державними справами.

3.8. Організація прийому відвідувачів із пропозиціями, заявами і скаргами, інформування керівництва райдержадміністрації про кількість і характер звернень громадян.

3.9. Контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян, відповідно до своїх повноважень, відділами, управліннями райдержадміністрації та сприяння органам місцевого самоврядування, установам, організаціям, підприємствам щодо розгляду та вирішення питань, що порушуються у зверненнях громадян.

3.10. Аналіз і статистичний облік звернень громадян.

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань, в межах наданих законодавством повноважень:


4.1. Аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у районі.

4.2. Узагальнює громадську думку та прогнозує реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціально-політичних рішень.

4.3. Подає голові райдержадміністрації інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування та реалізації внутрішньої політики в районі.

4.4. Організовує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, розглядає за дорученням голови райдержадмі-ністрації питання, що належать до компетенції відділу.

4.5. Розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію голови райдержадміністрації з політичними партіями, громадськими організаціями та релігійними громадами у справі здійснення соціально- економічних реформ розбудови демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства.

4.6. Готує матеріали доповідей, колегій, проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, що знаходяться в межах компетенції відділу.

4.7. Бере участь у розробленні відповідних заходів, в межах компетенції відділу, щодо забезпечення реалізації програм соціально-економічного розвитку району.

4.8. Бере участь у підготовці матеріалів з питань внутрішньої політики для засобів масової інформації району з метою забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб.

4.9. За дорученням голови райдержадміністрації дає роз'яснення громадянам щодо прийнятих ним розпоряджень з питань внутрішньої політики.

4.10. Організовує та здійснює взаємодію місцевих органів виконавчої влади з структурними утвореннями політичних партій та громадськими організаціями у питаннях, що належать до компетенції відділу.

4.11. Надає організаційно-методичну, експертно-аналітичну та іншу допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації з питань формування, здійснення внутрішньої політики в районі.

4.12. Здійснює реєстрацію і облік звернень громадян, веде алфавітнооблікову і контрольну картотеки, оперативну і підсумкову статистику звернень, поточний архів.

4.13. Організовує, у встановленому порядку, доступ до публічної інформації, якою володіє райдержадміністрація. 

4.14. Бере, у встановленому законом порядку, участь у зборі, систематизації, накопиченні та збереженні в електронній формі документів або їх копій, що містять публічну інформацію, яка знаходиться у володінні райдержадміністрації та її структурних підрозділів, крім публічної інформації з обмеженим доступом. 


4.15. Разом з іншими структурними підрозділами здійснює реєстрацію та веде облік запитів на інформацію, що надійшли до райдержадміністрації та її структурних підрозділів і контролює їх задоволення в  порядку та в строки визначені Законом України ,,Про доступ до публічної інформації”.


4.16. Здійснює аналіз та систематизацію запитів на інформацію за галузевою та іншими ознаками.

4.17. Роз’яснює запитувачам інформації порядок оскарження рішень, дій чи бездіяльності райдержадміністрації стосовно: відмови в задоволенні запиту на інформацію, ненадання відповіді на запит, надання недостовірної або неповної інформації, несвоєчасного надання інформації, невиконання райдержадміністрацією обов’язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 Закону України ,,Про доступ до публічної інформації”, а також інших рішень, дій чи бездіяльності райдержадміністрації, що порушили законні права та інтереси запитувачів інформації.

4.18. Забезпечує направлення запиту на інформацію належному розпоряднику відповідно до частини третьої статті 22 Закону України ,,Про доступ до публічної інформації”.

4.19. Координує діяльність та надає методичну і практичну допомогу посадовим особам управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, визначеним відповідальними за організацію порядку доступу до публічної інформації, якою володіють ці підрозділи. 


4.20. Спільно із керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації 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.

4.21. Спільно із загальним відділом апарату райдержадмі-ністрації  оприлюднює проекти розпоряджень голови райдержадмі-ністрації, що мають ознаки нормативно-правового акту, та офіційне опублікування розпоряджень голови райдержадміністрації, які є нормативно-правовими актами, після їх державної реєстрації у районному управлінні юстиції.

4.22. Забезпечує інформаційне наповнення розділу ,,публічна інформація” на офіційному веб-сайті райдержадміністрації;


4.23. Виконує інші функції згідно з покладеними на нього завданнями.

5. Відділ має право:

5.1. Залучати спеціалістів інших підрозділів райдержадмі- ністрації, підприємств, установ та організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), а також вчених і фахівців на договірній основі для розгляду питань, що належать до його компетенції.

5.2. Одержувати в установленому порядку від інших підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, інформацію, документи, інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики - безоплатно-статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.3. Вивчати стан роботи із зверненнями громадян в управліннях та відділах райдержадміністрації, а також у виконавчих органах місцевого самоврядування, у межах делегованих повноважень.

5.4. Інформувати керівника апарату райдержадміністрації щодо отримання доручення, виконання яких не передбачено Положенням про відділ, а також у випадках неподання відповідними підрозділами або посадовими особами документів, інших матеріалів, необхідних для вирішення порушених питань.

5.5. Залучати спеціалістів до підготовки проектів актів нормативного та розпорядчого характеру, інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, що проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.

5.6. Брати участь у засіданнях дорадчих і колегіональних органів, нарадах, що проводяться в райдержадміністрації.

5.7. Інформувати керівника апарату чи безпосередньо голову райдержадміністрації у разі переслідування працівників відділу у зв'язку з виконанням ними своїх функціональних обов'язків.

5.8. На підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечення сучасними засобами комп'ютерної техніки, систематичним поновленням необхідного програмного забезпечення, транспортом для виконання службових обов'язків, законодавчими та іншими нормативними актами, довідковим матеріалом, посібниками.

5.9. Під час виконання покладених на нього завдань взаємодіяти з іншими підрозділами районної державної адміністрації та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами,організаціями, об’єднаннями громадян.  

6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою райдержадміністрації за погодженням з керівником апарату та відповідними структурними підрозділами обласної державної адміністрації відповідно до діючого законодавства.


Інші працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад головою райдержадміністрації в установленому порядку за поданням начальника відділу.


7. Начальник відділу:


7.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій.

7.2. Визначає ступінь відповідальності працівників відділу за доручену ділянку роботи відповідно до функціональних обов'язків.

7.3. Подає на затвердження керівництву райдержадміністрації положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.

7.4. Вносить пропозиції про скликання в установленому порядку нарад з питань, що належать до компетенції відділу.


8. Відділ утримується за рахунок коштів державного бюджету.

         9. Структуру і штати відділу затверджує голова районної державної адміністрації.

 
10. Відділ планує і проводить свою роботу відповідно до планів роботи райдержадміністрації та її апарату.

         11. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із відділами апарату та іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації.

