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ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови 
районної державної адміністрації 

1 лютого 2013 року № 24
ПОЛОЖЕННЯ
про сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю 
апарату районної державної адміністрації
І. Загальні засади
1. Сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату районної державної адміністрації (далі — Сектор) утворюється головою районної державної адміністрації, є її структурним підрозділом, який у межах Новгород-Сіверського району Чернігівської області забезпечує виконання покладених на даний структурний підрозділ завдань. 
2. Сектор підпорядкований голові районної державної адміністрації, заступнику голови районної державної адміністрації, який відає гуманітарними та політико-правовими питаннями, а також підзвітний і підконтрольний Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю обласної державної адміністрації.

3. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, цим Положенням.
ІІ. Завдання і функції Сектору
1. Основними завданнями Сектору є забезпечення реалізації на території Новгород-Сіверського району Чернігівської області заходів, спрямованих на:

1)
аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у районі;

2) 
інформаційно-аналітичне забезпечення реалізації внутрішньої політики держави;

3) 
сприяння місцевим органам виконавчої влади у забезпеченні взаємодії з політичними партіями та громадськими організаціями;

4) 
реалізацію державної політики сприяння розвитку громадянського суспільства;

5) 
забезпечення конституційного права громадян на свободу слова шляхом сприяння безперешкодній діяльності засобів масової інформації;

6) 
реалізацію державної політики у сфері інформації та видавничої справи;

7) 
розвиток інформаційного простору та підтримка місцевих засобів масової інформації.
2. Сектор відповідно до покладених на нього завдань::

1) аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у районі;
2) аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій району, розробляє пропозиції до заходів, спрямованих на взаємодію районної державної адміністрації з політичними партіями та громадськими організаціями у реалізації реформ, розбудови держави та розвитку громадянського суспільства;
3) організовує та здійснює взаємодію місцевих органів виконавчої влади з політичними партіями та громадськими організаціями у питаннях, що належать до компетенції сектору;
4) аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій у районі, процеси, що відбуваються в їх середовищі;
5) надає голові районної державної адміністрації інформаційно-аналітичні матеріали щодо розвитку суспільно-політичної ситуації та вносить пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики у районі;
6) бере участь у заходах, що проводяться політичними партіями та об'єднаннями громадян, інформує про їх підсумки керівництво районної державної адміністрації;
7) забезпечує підготовку і проведення разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації консультацій з громадськістю з актуальних питань суспільного життя щодо шляхів розв'язання проблем і визначення перспектив розвитку району, а також стосовно інших питань;
8) забезпечує підготовку за участю інших структурних підрозділів районної державної адміністрації річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю, відповідно до п.6 Порядку проведення консультацій з громадськістю з питань формування та реалізації державної політики, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 03.11.2010 № 996;
9) налагоджує взаємодію з громадською радою, утвореною при районній державній адміністрації, організаційне та технічне забезпечення її діяльності;
10) проводить консультації з представниками громадських об'єднань для врахування їх пропозицій при розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації; 
11) 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;
12) здійснює моніторинг проведення мирних зібрань, організовує в установленому порядку разом з іншими  структурними  підрозділами райдержадміністрації розгляд вимог учасників зазначених акцій та інформує про результати;
13) розглядає за дорученням голови районної державної адміністрації та його заступника звернення громадян, установ і організацій, інші питання, що належать до компетенції Сектору;
14) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;
15) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
16) дає роз'яснення громадянам за дорученням голови районної державної адміністрації щодо прийнятих ним розпоряджень з питань внутрішньої політики;
17) бере участь у проведенні соціологічних опитувань різних верств населення району з питань оцінки роботи органів влади, політичних партій, громадських організацій;
18) сприяє висвітленню місцевими засобами масової інформації діяльності Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, голів обласної та районної державних адміністрацій;
19) готує матеріали для засобів масової інформації з питань внутрішньої політики;
20) готує інформаційні матеріали щодо діяльності органів державної влади, основних подій та позитивних зрушень суспільно-політичного та соціально-економічного життя району, спрямованих на підвищення іміджу та відкритості влади, формування громадської думки з важливих питань життя району;
21) надає організаційну та методичну допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації, виконавчим комітетам місцевих рад у вирішенні питань, що стосуються формування і здійснення внутрішньої політики в районі;
22) спільно з іншими підрозділами районної державної адміністрації готує пропозиції та організовує відзначення у районі державних свят, знаменних і пам'ятних дат;
23) готує проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції сектору, а також відповідних проектів документів, що вносяться районною державною адміністрацією на розгляд районної ради;
24) бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації для їх розгляду на сесіях районної ради;
25) готує та бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;

26) забезпечує інформаційне наповнення сторінок офіційного сайту районної державної адміністрації та оприлюднення в мережі Інтернет інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток району;

27) забезпечує оприлюднення на офіційному сайті районної державної адміністрації і сприяє розміщенню в місцевих засобах масової інформації нормативно-правових актів (проектів), розпоряджень голови районної державної адміністрації та коментарів до них з метою обговорення широкими колами громадськості;
28) виконує інші функції, що випливають з покладених на Сектор завдань.
ІІІ. Права Сектору
Сектор для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

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

2) залучати для ведення окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);
3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації у відповідній галузі;

4) користуватися в установленому порядку інформаційними базами районної державної адміністрації, 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 його компетенції, брати участь у сесійних засіданнях місцевих рад.
ІV Взаємовідносини
Сектор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, районної державної адміністрації, її апарату, органами місцевого самоврядування, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання та передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
V. Організація роботи Сектору
1. Структура Сектору, гранична чисельність, положення про Сектор затверджуються, а посадові оклади працівників, надбавки стимулюючого характеру встановлюються головою районної державної адміністрації.
2. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації, згідно із законодавством про державну службу за погодженням з Департаментом інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Чернігівської обласної державної адміністрації.
3. Працівники Сектору призначаються на посаду і звільняються з посади головою районної державної адміністрації відповідно до визначеного законодавством порядку.

VI. Завідувач Сектору:
1) здійснює керівництво структурним підрозділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у Секторі;
2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про Сектор;
3) розробляє посадові інструкції працівників Сектору та розподіляє обов’язки між ними;
4) планує роботу Сектору, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації;
5) вживає заходи щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи Сектору;
6) звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на Сектор завдань та затверджених планів роботи;
7) вносить пропозиції для розгляду на засіданнях Колегії районної державної адміністрації питань, що належать до компетенції Сектору, та розробляє проекти відповідних розпоряджень;

8) може брати участь у сесійних засіданнях місцевих рад;

9) представляє інтереси Сектору у відносинах зі структурними підрозділами районної державної адміністрації, її апарату, Департаментом інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Чернігівської обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями — за дорученням керівництва районної державної адміністрації;
10) здійснює заходи щодо підвищення професійної компетентності державних службовців Сектору;
11) подає голові районної державної адміністрації пропозиції щодо присвоєння працівникам Сектору рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності; 

12) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень Сектору;

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

14) здійснює інші повноваження, визначені законодавством;

15) у разі відсутності завідувача Сектору його обов’язки виконує працівник Сектору згідно з розпорядженням голови районної державної адміністрації.
