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                                                            УКРАЇНА
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

голови Рахівської районної державної адміністрації

Закарпатської області

      03.05.2018                                         Рахів                                         №  145
Про Положення про відділ зв’язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату 

Рахівської районної державної адміністрації
Відповідно до статей 6 і 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, статті  17  Закону України „Про державну службу”, на виконання постанов Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 р. № 887 „Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації” (із змінами), з метою приведення Положення про відділ зв'язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату районної державної адміністрації у відповідність до чинного законодавства України:

1. Затвердити Положення про відділ зв'язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату Рахівської районної державної адміністрації у новій редакції, що додається.

2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної державної адміністрації 10.01.2012 № 9 „Про Положення про відділ зв’язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату районної державної адміністрації”.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату державної адміністрації Вайнагій О.М.
Голова державної адміністрації                                                        П. Басараба
ЗАТВЕРДЖЕНО Розпорядження голови державної адміністрації 
03.05.2018  №  145
ПОЛОЖЕННЯ

 про відділ зв'язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату Рахівської районної державної адміністрації

1. Відділ зв'язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату Рахівської районної державної адміністрації (далі - відділ) утворюється головою районної державної адміністрації та входить до її складу, є самостійним структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, і в межах району забезпечує виконання покладених на Відділ завдань.
2. Відділ підпорядкований керівнику апарату районної державної адміністрації, а також підзвітний і підконтрольний голові районної державної адміністрації та департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Закарпатської обласної державної адміністрації і Державному комітету телебачення і радіомовлення України. 

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів Закарпатської обласної державної адміністрації і Рахівської районної державної адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, Положенням про апарат районної державної адміністрації, Регламентом роботи районної державної адміністрації, а також Положенням про відділ зв'язків з громадськими організаціями, засобами масової інформації та з питань внутрішньої політики апарату Рахівської районної державної адміністрації (далі - Положення). 
4. Основними завданнями відділу є: 

1) забезпечення реалізації державної політики у сфері інформації, комунікацій з громадськістю;

2) сприяння реалізації конституційного права громадян на звернення до органу державної влади;

3) сприяння реалізації конституційного права громадян на отримання публічної інформації;

4) сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодній діяльності засобів масової інформації;
5) здійснення заходів щодо розвитку інформаційного простору району;

6) аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у районі;

7) проведення консультацій з громадськістю з питань формування та реалізації державної політики; 

8) сприяння реалізації права громадян на участь в управлінні державними справами;
9) сприяння органу виконавчої влади у забезпеченні взаємодії з політичними партіями та інститутами громадянського суспільства.

5. Відділ відповідно до визначених галузевих повноважень виконує такі завдання:

1) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

2) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

3) здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень;
4) аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного розвитку району та спільно із відповідними структурними підрозділами вживає заходів до усунення недоліків;

5) бере участь у підготовці пропозицій до проекту програм соціально-економічного та культурного розвитку району;

6) вносить пропозиції щодо проекту районного бюджету;

7) забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних коштів;

8) бере участь у підготовці заходів щодо розвитку району;

9) розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових актів з питань реалізації державної політики;

10) бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

11) бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;

12) бере участь у підготовці звітів голови райдержадміністрації для його  розгляду на сесії районної ради;

13) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові райдержадміністрації;
14) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції у межах своїх повноважень;

15) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;

16) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;

17) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;

18) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

19) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

20) контролює органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади;

21) здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування;

22) забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

23) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

24) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

25) бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

26) забезпечує захист персональних даних;

27) здійснює передбачені законом галузеві повноваження;

28) здійснює політичний моніторинг, аналіз і прогнозування суспільно- політичних процесів та інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності місцевих органів виконавчої влади у межах наданих законодавством повноважень;
29) сприяє структурним підрозділам райдержадміністрації у взаємодії і розвитку їх зв'язків з об'єднаннями громадян; 
30) здійснює аналіз інформаційного простору;
31) забезпечує інформування населення про формування і реалізацію економічної та соціальної політики держави, відповідні акти районної державної адміністрації;
32) забезпечує взаємодію із засобами масової інформації щодо отримання достовірної інформації про діяльність органів виконавчої влади, широкого обговорення актуальних суспільних проблем та шляхів їх розв'язання;
33) забезпечує інформаційне наповнення офіційної веб-сторінки  райдержадміністрації та оприлюднення інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний розвиток району;
34) забезпечує 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;
35) сприяє поліпшенню умов для розвитку демократії, реалізації права громадян на участь в управлінні державними справами;
36) організовує прийом відвідувачів із пропозиціями, заявами і скаргами;

37) організовує та проводить прийом громадян та надає у межах компетенції роз’яснення, рекомендації та консультації з порушених ними питань;

38) надає відповідні роз’яснення громадянам, які виявили бажання звернутися на особистому прийомі до голови адміністрації, першого заступника голови адміністрації, заступника голови адміністрації, керівника апарату адміністрації, щодо встановленого порядку і графіків прийому громадян посадовими особами з питань, віднесених до їх компетенції;
39) забезпечує прийом, реєстрацію письмових звернень громадян, в тому числі надісланих з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку, поданих громадянами на особистому прийомі та передає їх на розгляд голові, першому заступнику голови, заступнику голови, керівнику апарату адміністрації до компетенції яких відноситься розгляд порушених питань;
40) забезпечує, відповідно до встановленого порядку організацію та проведення особистого і виїзного прийому громадян відповідно до затвердженого графіка;
41) забезпечує реєстрацію звернень громадян, висловлених під час особистого та виїзного прийому громадян;
42) забезпечує проведення прямих телефонних ліній головою, першим заступником голови, заступником голови;
43) забезпечує реєстрацію звернень громадян, що надійшли під час прямої телефонної лінії;
44) забезпечує надання інформації про роботу із зверненнями громадян для оприлюднення на веб-сайті райдержадміністрації;
45) готує аналітичну та статистичну інформацію, пов’язану з розглядом звернень громадян;
46) здійснює контроль за своєчасним розглядом письмових звернень громадян, звернень, що надійшли з центральних органів виконавчої влади;
47) здійснює перевірки стану роботи з розгляду звернень громадян та організації особистого прийому громадян у структурних підрозділах райдержадміністрації;
48) здійснює контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян, відповідно до своїх повноважень, структурними підрозділами райдержадміністрації та сприяє органам місцевого самоврядування, установам, організаціям, підприємствам щодо розгляду та вирішення питань, що порушуються у зверненнях громадян;
49) здійснює аналіз і статистичний облік звернень громадян;

50) аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у районі;
51) узагальнює громадську думку та прогнозує реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціально-політичних рішень;
52) подає голові райдержадміністрації інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування та реалізації внутрішньої політики в районі;
53) організовує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, розглядає за дорученням голови райдержадміністрації питання, що належать до компетенції відділу;
54) 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;
55) готує матеріали доповідей, колегій, проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, що знаходяться в межах компетенції відділу;
56) бере участь у розробленні відповідних заходів, в межах компетенції відділу, щодо забезпечення реалізації програм соціально-економічного розвитку району;
57) 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;
58) за дорученням голови райдержадміністрації дає роз'яснення громадянам щодо прийнятих ним розпоряджень з питань внутрішньої політики;
59) організовує та здійснює взаємодію райдержадміністрації з структурними утвореннями політичних партій та громадськими організаціями у питаннях, що належать до компетенції відділу;
60) надає організаційно-методичну, експертно-аналітичну та іншу допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації з питань формування, здійснення внутрішньої політики в районі;
61) здійснює реєстрацію і облік звернень громадян, веде алфавітнооблікову і контрольну картотеки, оперативну і підсумкову статистику звернень, поточний архів;
62) організовує, у встановленому порядку, доступ до публічної інформації, якою володіє райдержадміністрація; 

63) 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; 

64) 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”;
65) здійснює аналіз та систематизацію запитів на інформацію за галузевою та іншими ознаками;
66) 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;
67) забезпечує направлення запиту на інформацію належному розпоряднику відповідно до частини третьої статті 22 Закону України ,,Про доступ до публічної інформації”;
68) 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; 

69) 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;
70) спільно із відділом діловодства, контролю та організаційної роботи апарату  районної державної адміністрації оприлюднює проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, що мають ознаки нормативно-правового акту, та офіційне опублікування розпоряджень голови райдержадміністрації, які є нормативно-правовими актами, після їх державної реєстрації в Головному територіальному управлінні юстиції у Закарпатській області.

71) забезпечує інформаційне наповнення розділу ,,Публічна інформація” на офіційному веб-сайті райдержадміністрації;

72) виконує інші функції згідно з покладеними на Відділ завданнями.
6. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації відповідно до компетенції Відділу;

4) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції Відділу.

6) вивчати стан роботи із зверненнями громадян в управліннях, службах, відділах, секторах райдержадміністрації, а також у виконавчих органах місцевого самоврядування, у межах делегованих повноважень;
7) 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;
8) 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;
9) брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, що проводяться в райдержадміністрації;
10) інформувати керівника апарату чи безпосередньо голову райдержадміністрації у разі переслідування працівників відділу у зв'язку з виконанням ними своїх функціональних обов'язків;
11) 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, довідковими матеріалами, посібниками.

7. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з структурними підрозділами апарату райдержадміністрації, 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 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, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням з департаментом інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Закарпатської облдержадміністрації в установленому законодавством порядку.
Інші працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад керівником державної служби в апараті райдержадміністрації в установленому законодавством порядку.


9. Начальник відділу:

1) здійснює керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у Відділі;

2) подає на затвердження голові райдержадміністрації Положення про відділ;

3) подає на затвердження керівнику апарату райдержадміністрації посадові інструкції працівників Відділу та розподіляє обов’язки між ними;

4) планує роботу Відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;

5) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи Відділу;

6) звітує перед керівником апарату та головою райдержадміністрації про виконання покладених на Відділ завдань та затверджених планів роботи;

7) може входити до складу колегії райдержадміністрації;

8) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції Відділу, та розробляє проекти відповідних рішень;

9) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;

10) представляє інтереси Відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва райдержадміністрації;

11) визначає ступінь відповідальності працівників Відділу за доручену ділянку роботи відповідно до функціональних обов'язків;
12) подає керівнику апарату райдержадміністрації 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;

13) забезпечує дотримання працівниками структурного підрозділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

14) здійснює інші повноваження, визначені законом.   

10. Відділ утримується за рахунок коштів державного бюджету.
11. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників Відділу визначає голова райдержадміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.

