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Про затвердження Положення про
вiддiл iнформацiйноi дiяльностi
та к:омунiкацiй з громадськiстю,
органiзацiйноi роботи i документообiгу
апарату райдержадмiнiстрацii

Керуючись частиною третьою cTaTTi 44 Закону Украiни uПро мiсцевi
держсавнi адмiнiстРацiТ>, пунктоМ 2 частини першоi, частино. дру.ою cTaTTi 7,
частиною першою cTaTTi 8, пунктом 3l частини першоТ cTaTTi |7, статтями 19,20
Закс,ну УкраТни кПро державну службу>,
наказую:

ЗаТВеРДИТИ ПОложення про вiддiл iнформацiйноТ дiяльностi та комунiкацiй
з ц)омадськiстю, органiзацiйноТ роботи i документообiгу апарату районноi
дер)(авноi адмiнiстрацii, що додаеться.

Керiвник апарату Вiкторiя ПОПОВА



ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ керiвника апарату
райо_нноТ держадмi Hi страц i i

laPr.Yn ,j

про вiддiл i нформа цi й нот дi"r, *НР#:гrТака 
ц i й з громадсь Ki стю,орга нiза цiйно'i роботи i документообiгу апараry ра йдерtкадмi HicTpa цii

1) Вiддiл iнформацiйноi дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю,органiзацiйнот роботи i оопуr.нтообiгу апарату райдержадмiнiстрацiт (далiвiддi,п) € структурним пiдроздiло, uпu|uriрuИо.Ржадмiнiстрацii (далi - апарат),якиЙ вiдповiднО дО ЗакЪнУ УкраТнИ ;"i; мiЬцевi д"рЙ"rri адмiнiстрацii>,безпсlсередньо пiдпорядко"аний головi, u , i"ru"b органiзацii роботи - керiвникуапарату.
Вiддiл у своiй дiяльностi керусться Конституцiею та законами УкраТни,аКТаМИ ПРеЗИДеНТа УКРаiни, Кабiнету MiHicTpiB' 

"-ЙЙ, 
верховноI радиукраiни' розпорядженнями голови' наказами керiвника апарату, цимполо;кенням, а також iншими нормативно-правовими актами.

2) Основними завданнями вiддiлу с:

2.1 з органiзацiйноi роботи:
ОРГаНiЗаЦiЙНе ЗабеЗПеЧеННЯ дiяльностi райдержадмiнiстрацii, координацiя зорганiзаЦiйних питань та взасмодiя зi структур"rr" пiдроздiламиРайдержадмiнiстрацii, пiдприемствами, установами та органiзацiями району,органами мiсцевого самоврядування;
поточне та перспективне планування. роботи райдержадмiнiстрацiт,коордI.нацiя планування роботи структурних пiдроздiлiв рuио.р*адмiнiстрацiТ,апарату;

пlдвищеНня ефекТивностi органiзаЦiйноТ та органiзацiйно-масовоТ роботирайдерlцпдмiнiстрацii'та мiсцевого самоврядування, ix посадових осiб.
2.2 з документообiry:
ВСТаНОВЛеННЯ еДИНОГО ПОРЯЛКУ ДОКУМеНТУВання управлiнськот iнформацiт йроботи з документами в апаратi ;i au.rо.ранням сучасних автоматизованихсистем;
МеТОДИЧНе КеРiВНИЦТВО i КОНТРОЛЬ За дотриманням установленого порядкуроботИ з документами в райдержuдrйi.rрuцiТ; u.д.ння apxiBHoT справи в апаратi;(эрганiзаЦiя роботИ з документами, що мiстять службову iнформацiю.
2,з з iнформацiйнот дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю:
)/часть у формуваннi та реалiзацii державнот полiтики у сферi iнформацii;створення нzulежних умов для дiяльностi ir.rrryriu громадянськогосуспiльства в районi, участi .роruд."костi у формуваннi та реалiзацiт державнот тарегiона-llьноТ полiтики ;



впровадження ефективних механiзмiв комунiкацiй мiжрайдержадмiнiстрацiею та iнститутами громадянського суспiльства;

о.оо.о,i,i1;1#:i_,i?'.iНаЛiТИЧниЙ 
та iдеологiч п"й' супровiд дiяльностi

аналiЗ i прогноЗуваннЯ суспiльнО-полiтичних процесiв у районi;забезпечення прав нацiЬналu""* r.Свiтогляду i вiросп""Й;;;r;Чr+lvЛСlJli)ГrИЛ 
М€НШИН Та ГrРаВа ГРОМаДЯн на свободу

сприяння реалiзацiт конституцiйного права громадян на свободу слова табезпrерешкоднiй дi"п""о.ri засооl" масовоi iнформацii;сприяння мiсцевим органам виконавчоi влади в забезпеченнi взасмодiТ зполiтичними партiями та громадськими органiзацiями.

з) Вiддiл вiдповiдно до покладених на нъого завдань:
3.1 з органiзацiйноi роботи:здiйснюе органiзацiiне забезпеченн_я та проводить 

_ 
перевiрку стануДОДе]РЖаННЯ На ТеРИТОРii РайОНУ КОНСтитучii: vnpuin",'.unii" украiни, виконанняуказiв i розпоряджень Президента УкраТнr, no.ruoroB Кабiнету MiHicTpiB Украiни,роЗП()ряДженЬ i дорУчень голiв оопд.йлrirl.rрuчii;;^;"йдержадмiнiстрацiт,lнши* законодавчих aKTiB органами ,ni.цauо.о..самоврядування, ik посадовими

Жff:r*, НhlЪffiХ}Нн:о"€мств, органiзацiй i уст,ай,",, ".r_ежно вiд форм
забезпt

обласнiй^.о-.'Ji,;'Щ:"Йli?.,"*Т#[ffiff 
ffi^;#il:lfi ,Jfi 

подання
забезпечуе вза€мозв'язки ;no;; районнЪi 

'держадмiнiстрацii 
зпiдпр;исмствами, установами, органiзацiями нез€шежно вiд форм власностi,органiеми мiсцевого самоврядування району;опрацьову€ та пода€ ,ono"i райдержадмiнiстрацiт, його заступникампроек'и службових документiв з питань, 

"iднесен"х до компетенцii вiддiлу, готу€до ни}l аналiтичнi, довiдковi та iншi необ*iili'rurерiали;
За ДОРУЧеННЯМ КеРiВНИЦТВа РайДеРжалмiнiстрацiт перевiряе дiяльнiстьC€KTOPiB, вiддiлiв, управлiнь, ii-ii'"""'":::_"}.::,P::'P"'_al'n"". .

райдержадмiнiстрацii, 
""*onnori" 

-..n"*""X* 
ru ;:ЖIxх"Ъ"о ?]^Тil'#:делегованих повноважень) щодо виконання ними законiв Украiни, указiв iрозпоряджень Президента УкраiЪи, постано" i porn"p";;;;i KuOi""Ty MiHicTpiBукраiъи, розпоряджень i доручень голiв обласноi i районноi державнихадмiнiс:тРацiй, надае iM необхiдну np*r"""y та методичну допомогу.СистемаТичнО iнформуС,,,"r,-n"raHb керiВництвО райдержадмiнiстрацii;

оо.urir!iЖЯiЪruХТ'П'" РОЗПоряджень голови райдержадмiнiстрацiт з
]готуе на ocHoBi пропозицiй заступникiв голови, керiвника апарату,керiвникiв управлiнь, вiддiлiв, ..-;;;i;,"''in,,,",. структурних пiдроздiлiврайдержадмiнiстрацii npo,*," перспективних, кварт€Lльних i поточних планiвРОбОТИ, Планiв проraд.""" iнших

РайДерlкалмiнiстрацiею; 
ll^ lfiШИХ ЗаХОДlВ, ЩО здiйснюються

сприяе у пiдготовцi i проведеннi на територii району виборiв ПрезидентаУкраiЬиг, народних депутатiв Украiни, .;;;;их та сiльсiких голiв, депутатiв



Об'еДНаНИХ ТеРИТОРiаЛЪНИХ Ц9мад, старост .ia, референдумiв та опитуваньгро_мадян, Сприяс виборчим комiсiям у rой"r"ннi ними'cBoix повноважень;ОДеРЖУе необхiдну статистичну iнформацiю та iншi данi вiд державнихорганiв та органiв мiсцевого самоврядування, Тх по.uдоЙх осiб, пiдприемств,установ i органiзацiй незалежно. вiд форй "nu."o.ri та пiдпорядкування;здiйснюе органiзацiйне' ' й"r.rечення засiдань колегiiРаЙДеРЖаДМiНiСТРаЦii, а ТаКОЖ нарад, що проводяться головою районноiдер)кавноi адм iнiстрацii та Kepi внико, #up-y,
розробля€ проект розподiлу oOo"'"rniB мiж головою районноi державноiадмiнiстрацiT, ПерIrJиМ заступником, заступником голови районноi державноТаДМiНiСТРаЦiТ Та КеРiВНИКО' u"upuTy районнот державнот адмiнiстрацiт, положенняпро колегiю районноi державноТ адмiнiстрацii та 1Т ";";;ьний склад, а також

;##"X'fl Ifi'J ffiX ::ffi,.,f,ý "",о"о "i рЪи о 
", 

оi дьр*uu 
" 
оi uд, i н i стр ац ii пр о

..пr,r"'jfТ'Y::|ГаНiЗаЦiйНИй КОНТРоль за здiйсненням виконавчими органамисlльських рад, посадовими особами мiсцевого самоврядуванняделегованих Тм повноважень органiв виконавчоI владr, 
"uou""x Законом УкраiниuПр. мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>;

органiзаЦiйнО забезпечуе проведення зустрiчей керiвництварайдержадмiнiстрацiТ В трудових колектив ах, замiсцем .rроi"uuння населення, зокремими категорiями громадян району;

*оrп*rlХ?.]il;;ff'pОВеДеННЯ 
Семi"арiц нарад, навчань з питань, вiднесених до

бере участь У розглядi заяв' скарг' пропозицiй, що надходять дорайдержадмiнiстрацiТ, в якиХ порушенi пиiання, що н€lJIежать до компетенцiiвiддiлу;
сприя€ забезпеченню доступу до публiчнот iнформацiт, яка € в йогорозпоlэядженнi;
З.2 з документообiгу:
органiзовуе та здiйснюе в установленому чинним законодавством порядкуведення дiловодства в апаратi, роrробп". ]п.rрупцi. та номенклатуру справапараrу;
здiйснюс реестрацiю та веде облiк документiв;органiзоВу€ докуМентообiг, форму"u""" ..rpuB, ix збеРiгання та пiдготовкудо переДачi У архiвний вiддiл Северодонецькоi районноТ o.piuu.roi адмiнiстрацii;забезпечус впровадж"r".1 ,u пi"r}Ъп.. дотримання Iнструкцii зДiлово,цсТВа В районнiй д'р*uuпlи uдriпi.rрiц"iт. та пf,ъ-;ъ;;;;- ведення облiку,ЗбеРiГаННЯ, ВИКОРИСТання i з"и,r,ý"ня документiв ..а'irш"'* iur.рi_ьних носiiв

lXlijjffiX;_Ж*ffj|]ff .пу,*бо"у i"6о|ruш., а .uno* F..,,u,""' -,"

нада€ допомогу працiвникам апарату' структурних пiдроздiлiвРаЙДеР:ЖаЛМiНiСТРаЦiТ 
". P.ou.yBaHHi "po.nrii розпоряджень голови, наказiвKepiBHltKa апарату, листiв, якi'пiдп".ую*" 

^.оповою 
та щодо правильного Тхоформлення;

o"oo"o;;;;H,.i3}ii]" 
ЩОДО ЗМеНШеННЯ ОбСЯГУ Службового листування в

здiйснюе реестрацiю розпоряджень голови, наказiв керiвника апарату з



ОСНОВНОi ДiЯЛЬНОСТi Та аДМiНiСтративно-господарських питань, складенняПРОТОКОЛiВ ЗаСiДаНЬ КОЛеГiТ РайДеРЖадмiнiстрацii ,u ."о..rасне розсилання ixкопiй заiнтересованим органам, 'пiдприемствам, 
установам, органiзацiям iпосiлдовим особам згiдно з розсипкою;

спiльно зi структур""r' 
.пiдрьздiлами райдержадмiнiстрацii та апаратубере участь в органiiuцlЙ"о-r.хнiчнiй .riд.оrо"цi засiданJпоr..iТ, нарад, а такожiншlах заходiв, що проводить голова;

спiльно зi структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii та апаратубере, участь в органiзuцiИ"iИ пiдготовцi;;ъ;;r" поiЪдок голови;здiйснюс друкування, копiю"u,r"i,-r"ражування та розсилання документiврайдержадмi Hi страцii;;
склада€ зведену номенклатуру справ апарату; органiзовуе роботу зархilзним пiдроздiлом апарату; ,uO.r.r""y. проведення засiдань експертноТKoMiciТ апаратУ з провеД."Y." експертизи науковот i практичноt цiнностiдокументiв, готус справи постiйно.о ,ОЁрi.uпня до передачi !о архiвного вiддiлурайонноТ державноТ адмiнiстрацii; l -'

проводить перевiрки сlану дiловодства в самостiйних структурнихПiдроздiлах райдержадмiнiстрацiТ;
бере участь У впровадженнi та використаннi iнформацiйно-телеr:омунiкацiйноi системи дiловодства в рuйд.р*uдмiнiстрацiТ;бере участь. В оприлюднецнi на вебсторiнцi' офiцiйного сайтурайдержадмiнiстрацiт в поряi*у, 

".ruновленому чинним законодавством:нормативно-правових aKTiB, aKTiB iндиЪiдуал"rоТ дii iKpiM внуrрiшн"о-органiзацiйних)' прийнятих райдер*uд*йййuцi.о;
просктiв, норматив"о-.rрu"ових aKTi в рЬйд.р*uдмiнiстрацiТ;iншоТ iнформацiТ в межЪх компетенцi'вiддi,rу; " --- -- -r-
забезпечу€ дотримання единих вимог щодо пiдготовки документiв таорганiзацii роботИ з нимИ В умовах електронного документообiгу (у разiвпровадження);
проводить . аналiз 

_ 
iнформацiт про документообiг, необхiднот дляприйняття управлiнських рiшень;

. готус довiдки та статистичнi звiти з питань дiловодства; надае практичнуl методиЧну допоМогу З питанЬ дiловолСтва; iнiцi-. ;; й;"уiu.r" в органiзацiiпlдвиIцення квалiфiкацiт працiвникiв апарату, структурних пiдроздiлiврайдержадмiнiстрацii з питань дlловодства;
засвiдчуе гербовою печаткою документи, пiдписанi посадовими особами,визначеними в Iнструкцii;

з.з з iнформацiйнот дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю:
аналiзуе дiяльнiсть iнститУтiв громад""."*о.о суспiльства в районi;готуе пропозицiт щодо злiйснення райдержадмiнiстрацiсю заходiв з метоюстворенНя н€шежних умов для дiяльностi iнститутiu .роruдянського суспiльства в

liilj].: '- 
ЗаЛУЧення до формування та реалiзацii державноТ i регiональноiполlтики;

спiльно
органiзовуепуоi,iJ#';.l1J'ОJ.ЖJ##Х*,.iilf, ''1Т'rJ"lЪ.ОТЁЖ;Ж1:
iнститу,тiв громадянського суспiльства;



спiльно з iншими структурними пiДроздiлами райдержадмiнiстрацiТпроlводитЬ консультацiI з громадськiстю, зокрема, публiчнi громадськiобгсlворення;

здiйснюс монiторинг проведення мирних зiбрань, органiзовуе вустановЛеномУ порядку разом з iншими структурними пiдроздiлами
райдцержадмiнiстрацii розгляд вимог учасникiв зазначених акцiй та iнформуе прорезультати ik розгляду;

готуе пропозицii щодо пiдтримки суспiльнозначущих громадськихiнiцiатив в районi;
забезпечуе функцiонування системи постiйного монiторингу громадсько-полi:гичних настроТв населення та оцiнки суспiльно-полiтичноi ситуацii в районi;iнформуе Луганську облдержадмiнlстрацiю - обласну вiйськово-цивiльнуадмilтiстрацiю про найважливiшi 

^суспiль.,о-попir"чнi 
подiт, Що вiдбуваються врайонi;

надае методичну допомогу iншим структурним пiдроздiлам
райдержадмiнiстрацii з питань, що н€шежать до його компетенцiТ;

вживае у межах компетенцii заход и для забезпечення реалiзацiТ правагромадян брати участь в управлiннi державними справами та задоволення ixпотреби в iнформацii;
бере участь у пiдготовцi матерiалiв для засобiв масовоi iнформацii щододiяльностi голови райдержадмiнiсфацiт, а також сприя€ ik поширенню,органiзовуе брифiнги та прес-конференцiТ за участю керiвництва

райдс:ржадмi Hi страцii;
бере участь в органiзацiТ

святдержавного, регiонального,
подiй тощо;

готуе та розмiщус,
офiцiiiному веб-сайтi та на
райдержадмiнi страцii;

та проведеннi офiцiйних заходiв з вiдзначення
мiсцевого значення, пам'ятних дат, iсторичних

у межах компетенцii, iнформацiйнi матерiали на
cTopiHKax у соцiальних мережах СеверодЪнецькоi

бере участь У пiдготовцi та поширеннi матерiалiв для засобiв масовоiiнформацii з питанЬ, Що наJIежать до його компетенцii;
сприяС реалiзацii державлоТ полiтики у сферi iнформацii, вживас заходiв

щодО забезпечення розВиткУ та функцiону"анr" yKpaiHcbKoi'rou, в iнформацiйнiйта видавничiй сферах району;
сприя€ безперешкоднiй дiяльностi засобiв масовоi iнформацiт ycix формвласностi та утвердженню свободи слова;
проводить аналiз та узагальню€ iнформацiю про ситуацiю вiнформацiйному просторi району шляхом монiторингу засобiв масовотiнформацiI;

у межах компетенцiт надае мiсцевим засобам масовоi iнформацii Bcix фор,власнс)стi методичну, органiзацiйну та консультацiйну оопоrоф;сприяе висвiтленню засобами масовоi iнформацiт дi"ru"остi ПрезидентаУкраiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, Верховноi Ради УкраiЪи, центр€Lльних тамiсцевих органiв виконавчоi влади;
вноситЬ пропозиЦii щодо вiдзначення державними нагородами УкраТнипредставникiв iнформацiйноТ сфери та громадськоЪтi;



за дорученням голови райдержадмiнiстрацii дае роз'яснення громадянамщодо змiсту прийнятих розпоряджень з питань iнформачiйнот дiяльностi такощrнiкацiй з громадськiстю;
розглядае за дорученням голови райдержадмiнiстрацii звернення |ромадян,пiдприсмств, установ i органiзацiй з питЬн", що наJIежать до компетенцiI вiддiлу;
вивчае релiгiйну ситуацiю та процеси, що вiдбуваються у релiгiйномусере,цовищi району, готуе i подас вiдпоъiднi iнформацiинi матерiйи на розглядголови райдержадмiнiстрацii;
здiйснюе пiдготовку оперативноi iнформацiТ про ocHoBHi подiТ в районi тадiялr,нiсть райдержадмiнi страцii.

4) Вiддiл ма€ право:

одержувати у встановленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв
|iУj:_|ТiДМiНiСтрацii, iT апарату, _ opiuni" rvri.ц."Т.о-' самоврядування,пlдприсМств, установ, органiзацiй iнформацiю, а в разi потреби -'uЙо"iдrriдокументи та матерiали, необхiднi для вйконання покладених на вiддiл завдань;

брати участь у нарадах, засiданнях дорадчих i колегiальних органiв iншихзаходах' щО проводятьсЯ В райдержадмiнiстрацii, iT структурних пiдроздiлах,пiдпсlрядкованих установах, в органах мiсцевого самоврядування та скликатинаради з питань, що нЕцIежать до компетенцiТ вiддiлу;
з€lJIучати працiвникiв структурних пiдроздЙiв райдержадмiнiстрацiТ, iTапара,ту (за погодженням з iх керiвнйками) для розгляду питань, пов'язаних iзвиконанням покладених на вiддiл завдань;
вносити на розгляд голови, керiвника апарату пропозицiт щодовдосконzLлення роботи. у сферах органiзацiйноi робоr",' i"формuцйЬт

дiяльностi, документообiгу тощо;
вносити на розгляд голови, керiвника .апарату проекти розпоряджень танаказiв з питань, що н€шежать до *оrпеrе"цiТ вiддiлу;" 

--г - --'^

вносити на розгляд керiвника апарату доповiднi записки з питань, Щовiднесенi до компетенцiТ вiддiлу;
. за дорученням керiвника апарату брати участь у ceMiHapax, навчаннях,1ншиХ заходаХ з питань' що н€lJIеЖать дО компетенчii вiд!iлу.

5) ВiДДiЛ ОЧОЛЮ€ НаЧ€ШЬНИК, яКий признача€ться та звiльняеться з посадикерiвником апарату у встановленому чинним законодавством порядку.

6) На посаду нач€uIьника та iнших працiвникiв вiддiлу приймаютьсяособи, якi вiдповiдають вимогам, встановленим Ъuпоrrо* vкрл'ни <про державнуслужбу>.

7) Начальник вiддiлу:
здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiцдiлу Й несе персон€шьнувiдповiдальнiсть за виконання покладених на вiддiл ruъдuп";

*:__: плану€ роботу вiддiлу та забезпечуе виконання завдань, покладених навlддlл;
розподiляе обов'язки та завдання мiж працiвниками вiддiлу, аналiзуе

результати iх роботи;

_:-_: подае керiвнику апарату на затвердження посадовi iнструкцii працiвникiввlддlл)/;



вносить згiдно iз чинним законодавством пропозицiт керiвнику апарату
ЩОДС) ПРИЗНаЧеННя на посади, звiльнення з посад та перемiщення працiвникiввiддi,пу, застосування до них заохочень, дисциплiнарних стягнень, заходiвдисцllплiнарногО впливу, своечасного замiщення вакансiй, присво€ння рангiв!0ржOвним службовцям.

8) Штатна чисельнiсть,
затве]рджуються головою.

посадовi оклади працiвникiв вiддiлу

9) Вид, розмiр, та порядок застосування стимулюючих виплатпрацi_вникам вiддiлу, затверджуються наказоnn n.pi"n"Ka апарату.

10) Посадовi обов'язки працiвникiв вiддiлу визначаються посадовимиiнструкцiями.

1 1) Положення про вiддiл затверджу€ться наказом керiвника апарату.

|2) Працiвники вiддiлу призначаються на посад и та звiльняються з нихкерiвниКом апарату згiднО iз законодавством про державну службу.

13) Вiддiл у процесi виконання покладених на нього завдань взаемодiс зiструк],урними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацiт, апарату, територiальнимипiдроздiлами центр€uIьних органiв виконаЪчоТ влади, органами мiсцевогосамоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзацiями 
"".-"*"о вiд форnnвласностi та об'сднаннями громадян i громадськими органiзацiями.

14) ВiддiЛ iнформаЦiйноТ дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю,органiзацiйноi роботи i документообiгу апарату мас свою печатку.

Началt,ник вiддiлу iнформацiйноi
дiяльнrэстi та комунiкацiй
з громадськiстю, органiзацiйноТ роботи
i докуrчrентообiгу апарату ry Оксана ЛIЗАНЕЦЪ
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С€В€РОДОНЕЦЪКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДП{rНIСТРАЦIЯ
ЛУГАНСЪКОi ОБЛАСТI

нАкАз
керiвника апарату

Ссвсродонецьк

Про затверджецня Положення про
вiддiл iнформацiйноi дiяльностi
та кOмунiкацiЙ з громадськiстю,
органiзацiйно'i роботи i документообiгу
а парату райдерясадмi нiстрацii

КеруючисЬ частиноЮ третьою cTaTTi 44 Закону УкраiЪи кПро мiсцевiдержавнi адмiнiстРацiI>, пунктоМ 2 частини першоТ, частино- дру.ою cTaTTi 7,частиною першою cTaTTi 8, пунктом 3l частини першоiстаттi l7, статтями 19,20Закону Украiни ,,Про д"р*u""у службу>,
наказую:

затвердити Положення про вiддiл iнформацiйноi дiяльностi та комунiкацiйз громаДськiстю, органiзацiйноi роботи l 'оо*уrентообiгу 
апарату районноТдерхtавноi адмiнiстрацii, що додасться.

Керiвrrик апарату ,,fu/-4 Вiкторiя ПОПОВА



ЗАТВЕРДКЕНО

наказ керiвника апарату
районноТ держадмi нiстрацii

м

по.цо}ItЕння
про вiддiл iнформацiйноi дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю,
органiзацiй нот роботи i документообiгу unupury райдержадмiнiстрацii

1) Вiддiл iнформацiйноi дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю,
орган_lзаЦiйноТ роботИ i документообiгу апарату Райдержадмiнiстрацiт (датriвiддiл) € структурним пiдроздiлом апарату райдержадмiнiстрацiТ (далi - апарат),якиЙ вiдповiднО дО ЗаконУ УкраiЪr.r uirpo мiЬцевi дерiа"нi адмiнiстрйiтu,
безпоrэередньо пiдпорядкований головi, u , .r"ru"b органiзацiI роботи - керiвнику
апара]гу.

ВiддiЛ у своiЙ дiяльноСтi керусТься Конституцiею та законами Укр аiни,актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB' УкраiЪи, ВерховноТ Радиукраiни' розпорядженнями голови, наказами керiвника апарату, цимположенням, а також iншими нормативно-правовими актами.

2) Основними завданнями вiддiлу с:

2.1 з органiзацiйноi роботи:
органiзацiйне забезпечення дiяльностi райдержадмiнiстрацii, координацiя зорганiзацiйних питань та взасмодiя зi структур"rr" пiдроздiлами

райдержадмiнiстрацiT, пiдприсмствами, установами та органiзацiями району,органа.ми мiсцевого самоврядування;
поточне та перспективне планування роботи райдержадмiнiстрацiт,коордllнацiя планування роботи структурних пiдроздiлiв Ьuид.р*адмiнiстрацii,апарату;
пlдвищеНня ефективностi органiзацiйноi та органiзацiйно-масовоi роботирайдержадмiнiстрацiт та мiсцевого самоврядування, ik посадових осiб.

2.2 з документообiгу:
встановЛеннЯ €диного порядку документування управлiнськоТ iнформацiТ й

роботи з документами В апаратi iз ,u.ьо.у"uнням сучасних автоматизованих
систем;

методичне керiвництво i контроль за дотриманням установленого порядку
роботи з документами в райдержадмiнiстрацiТ; ведення apxiBHoТ справи в апаратi;

органiзацiя роботи з документами, що мiстять службову iнформацiю.

.z.з з iнформацiйноi дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю:
Участь у формуваннi та реалiзацiТ державноТ полiiики у сферi iнформацiТ;
створення наJIежних умов для дiяльностi iнститутiв громадянського

СУСПiЛЬСТВа В РаЙОНi, УЧаСТi Громадськостi у формуваннi та р"-iruцii державноi та
регiонапьноТ полiтики ;



впровадженнrI ефективних механiзмiв комунiкацiй мiжрайдержадмiнiстрацiсю та iнститутами громадянського суспiльства;
iНфОРМаЦiЙНО-аНаЛiТИЧНий та iдеологiчний супровiд дiялъностiрайдержадмiнi страцiт;
аналiЗ i прогноЗуваннЯ суспiльнО-полiтичних процесiв у районi;забезпечення прав нацiональних меншин та права громадян на свободусвiтогляду i вiросповiдання;
сприяння реалiзацiт конституцiйного права громадян на свободу слова табезперешкоднiй дiяльностi засобiв йасовоi iнформацii;
сприяння мiсцевим органам виконавчоi влади в забезпеченнi взаемодiТ зполiтичними партiями та громадськими органiзацiями.

3) Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

З.l з органiзацiйноТ роботи:
здlйснюс органiзацiйне забезпечення та проводить перевiрку станудодержання на територii району Конституцii Украiъи,-законiв Укратни, виконання

указiвl i розпоряджень Президента Украiни, постанов Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
РОЗПОРЯДЖеНЬ i ДОРУЧеНЬ ГОЛiВ Облдержадмiнiстрацii та рuид"р*адмiнiстрацi1,iнших законоцавчих akTiB органами ,'laцa"оaо самоврядування, ix посадовимиособами, працiвниками пiдприемств, органiзацiй i у.rъ"оъ, незалежно вiд формвласнOстi i пiдпорядкування;

забезпечуе_пiдготовку iнформацiйно-аналiтичних матерiалiв для поданняобласнiЙ державнiй адмiнiсrрuцiТ та керiвництву райдержадмiнiстрацiТ;забезпечус взаемозв'язки голови районноi держадмiнiстрацii зпiдпрlrемствами, установами, органiзацiями нез€UIежно вiд фор, власностi,органами мiсцевого самоврядування району;
опрацьовуе та пода€ головi райдержадмiнiстрацiт, його заступникампроск],и службових документiв з питань, вiднесених до компетенцiт вiддiлу, готуе

до ни* аналiтичнi, довiдковi та iншi необхiднi матерiали;
за дорученням керiвництва райдержадмiнiстрацii перевiряе дiяльнiстьceKTopiB, вiддiлiв, управлiнь, i"ши* структурних пiдроздiлiв

райдерrжадмiнiстрацiт, виконкомiв селищних та сiл"с"*и* Рад (з питаньделегованих повноважень) щодо виконання ними законiв Укратни, указiв i
розпоряджень Президента Украiни, постанов i розпоряджень Кабiнету MiHicTpiBУкраТни, розпоряджень i доручень голiв обласнот i р"й;;;;i,,о;;;;;;"-адмiнiс:трацiй, надае iм необхiд"у практичну та методичну допомогу.Систеп,tатично iнформус з цих питань керiвництво райдержадмiнiстрацiТ;

розробля€ про€кти розпоряджень голови райдержадмiнiстрацiт зорганiз,ацiйних питань;
готус на ocHoBi пропозицiй заступникiв голови, керiвника апарату,KepiBHltKiB управлiнь' вiддiлiв' ce*ropi"' iнших .rру*rурr"' пiдроздiлiв

райдер;жадмiнiстрацii проекти перспективних, кварт€uIьних i поточних планiвроботи, планiВ проведення iнших заходiв, що здiйснюються
райдер;кадмiнiстрацiсю ;

(]прия€ у пiдготовцi i проведеннi на територiТ району виборiв ПрезидентаУкраiЪlt, народниХ депутатiв УкраТни, ..r"й"их та сiльських голiв, депутатiв



об'сiцнаних територiальних громад, старост сiл, референдумiв та опитуваньгромадян, Сприяе виборчим комiсiям у здйсненнi нимrсвоrх no""ouu*a"u;
одержу€ необхiдну статистичну iнформацiю та iншi данi вiд державнихоргаlriв та органiв мiсцевого самоврядування, iх посадових осiб, пiдприемств,

ycTaI{oB i органiзацiй незалежно вiд форм власностi та пiдпорядкування;ЗДiЙСНЮе ОРГаНiЗаЦiЙне забезпечення засiдань колегii
райдrэржадмiнiстрацiТ, а також нарад, що проводяться головою районноТдержавнот адмiнiстрацiт та керiвником апарату;

розробля€ про€кт розподiлу обов'язкiв мiж головою районноi державноТадмiнriстрацii' перrтIиМ заступником, заступникоМ головИ районноi лержавноiадмiнriстрацiт та керiвником апарату районноi державноi адмiнiстрацiт, Положенняпро к:олегiю районнот державнот адйiнiстрацii та iT персонаJIьний склад, а такожпро€к:ти вiдповiдних розпоряджень голови районноТ дЬр*uu"оТ адмiнiстрацii провнесення змiн до цих документiв;
забезпечуе органiзацiйний контроль за здiйсненням виконавчими органамиселиIlцних та сiльських рад, посадовими особами мiсцевого самоврядування

делегованих iM повноважень органiв виконавчоi влад и|, наданих Законо, ЧкраТниuПро мiсцеве самоврядування в УкраiЪi>;
органiзацiйно забезпечу€ проведення зустрiчей керiвництва

райдержадмiнiстрацii В трудових колектив ах, за мiсцем проживання населення, зокремtими категорiями громадян району;
забезпечуе проведення ceMiHapiB, нарад, навчань з питань, вiднесених докомпетенцiТ вiддiлу;
бере участь у

райдеlэжадмi Hi страцiТ,
вiддiлу;

розглядi заяв, скарг, пропозицiй, що надходять дов яких порушенi питання, що н€Lлежать до компетенцiТ

СПРИЯС ЗабеЗПеЧеННЮ ДОступу до публiчноi iнформацiт, яка € в його
розпорядженнi;

З.2 з документообiгу:
органiзовуе та здiйснюе в установленому чинним законодавством порядку

веденI{я дiловодства В апаратi, розробляс Iнструкцiю та номенклатуру справапарату;
здiйснюс ре€страцiю та веде облiк документiв;
органiзовуе документообiг, формуваrп" .npuB, ix зберiгання та пiдготовку

ДО ПеРеДl"i У аРХiВНИЙ ВiДДiЛ ССвсродонецькоТ районноТ державноi адмiнiстрацii;

-:*л_л_забезпечус 
впровадженн: та контролюс дотриманнЯ IнструкцiТ з

дlловодСтва В районнiЙ державнiй адмiнiСтрацiТ. та прО .rор"до* ведення облiку,ЗбеРiГаННЯ, ВИКОРИСТання i зн"ще"ня документiв та^iнших ;";Й;;;;;"Ё.irп
iнфорп,rацiт, що мiстять службову iнформацiю, а також Регламенту танацiональних стандартiв;

нада€ допомогу працiвникам апарату, структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii в.редагуваннi просктiв розпоряджень голови, наказiвкерiвника апарату, листiв, якi-пiдписуйться головою та щодо правильного ikоформ.пення;

вживас заходiв щодо зменшення обсягу службового листування в
райдержадмi н i страцi Т;

здiйснюе ре€страцiю розпоряджень голови, наказiв керiвника апарату з



ОСНОВНОi ДiЯЛЬНОСТi Та аДМiНiСтративно-господарських питань, складенняпротоколiв засiдань колегii райдержадмiнiстрацii iu .*"асне розсилання ixкопiil заiнтересованим органам, пiдприемствам:, установам, органiзацiям iпоса,цовим особам згiдно з розсипкою;
спiльно зi структурними пiдрьздiлами райдержадмiнiстрацiт та апаратубере участь в органiiuцiИ"о-r.хнiчнii ,lд.оrоuцi засiдань йегiТ, нарад, а такожiнших заходiв, що проводить голова;
спiльно зi структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацiT та апаратубере участь в органiзiцiИнiИ пiд.оrБцiЁЪ;;;- поiЪдок голови;здiйснюе друкування, копiю"u""i,-r"рu*у"u"rя та розсилання документiврайдс:ржалмi Hi страцi i;
склада€ зведену номенклатуцу справ апарату; органiзовуе роботу заРХiВНИМ ПiДРОЗДiЛОМ аПаРаТУ; ,uo.r.r."ye проведення засiдань експертнотKoMiciT апарату з проведення експертизи науковоi i практичноi цiнностiдокуN,Iентiв, готуе справи постiй.но.о ,О.рi.u"ня до передачi jo архiвного вiддiлурайонноi державноi адмiнiстрацiТ; I ---- -

проводить перевiрки сIану дiловодства в самостiйних структурнихпiдроздiлах райдержадмiнiстрацiТ; --- ]

бере участь у впровадженнi та використаннi iнформацiйно-телек()мунiкацiйноI системи дiловодства в райдержадмiнiстрацii;бере участь... В оприлюДненнi Ъu вебсторiнчi'--офiчiйного сайтурайдержадмiнiстрацii в поряiпу, 
".ruновленому чинним законодавством:нормативно-правових aKTiB, aKTiB irдrЪiду-i;"i fi^ Йрi, ""!rрiшньо-органiзацiйних), .rр"йн"r"х райдержадмiнiстрацiею;

проектiв, нормативно-правових aKTi в рЪйд.р*адмiнiстрацii;iнulоТ iнформацiI в межЪх компетенцii. вiддiлу;
забезпечу€ дотримання единих вимог щодо пiдготовки документiв таорганi:зацii роботИ з нимИ В умовах електронного документообiгу (у разiвпровадження);
проводить . аналiз 

. 
iнформацiт про документообiг, необхiдноi дляприйняття управлiнських рiшен";

. готуе довiдки та статистичнi звiти з питанъ дiловодства; нада€ практичнуl метод(иЧну допоМогу З питанЬ дiловодСтва; iнiцi-. ru оф" уЪ.r" в органiзацiТпlдвицjtення квалiфiкацii пра.цiвникiв апарату, структурних пiдроздiлiврайдержадмiнiстрацiТ з питань^дiловодства; 
----"r

засвiдчус гербовою печаткою документи, пiдписанi посадовими особами,визначеними в Iнструкцii;

,]_1_: llФ:рмацiйноi дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю:
ilналiзуе дiяльнiсть iнститутiв громадянського суспiльства в районi;],отуе пропозицii щодо здiйснення райдер*uдriri.rр;i;;;й, з метою

; ;,, # 
";;й;;;;;' 

; ;;#Ж;J'гтrt пi."r" -rr.полiтики;
с:пiльнО з iншимИ структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацiiорганiзсlвуе публiчнi заходи райдержадмiнiстрацiт за участю представникiвiнститутiв громадянського суспiльства;



спiлъно з iншими структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацiТпровOдить консультацiТ з громадськiстю, зокрема, публiчнi .ромадськi
обговорення;

здiйснюе монiторинг проведення мирних зiбрань, органiзовуе в
установленому порядку разом з iншими структурними пiдроздlлами
райдержадмiнiстрацii розгляд вимог учасникiв зазначених акцiй та iнформуе про
результати ix розгляду;

готу€ пропозицii щодо пiдтримки суспiльнозначущих громадськихiнiцiатив в районi;

. забезпечу€ функцiонування системи постiйного монiторингу громадсько-полiтl,rчних настроiв населення та оцiнки суспiльно-полiтичноi ситуацiТ в районi;iнформуС ЛугансьКу облдержадмiнiстрацiю - обласну вiйськово-цивiльну
адмiн,iстрацiю про найважливiшi суспiльrrо-полiтичнi подii, *о вiдбуваються в
районi;

надае методичну допомогу iншим с,груктурним пiдроздiлам
райдержадмiнiстрацii з питань, що належать до його компетенцiТ;

вживае у межах компетенцiт заходи для забезпечення
грома,цян брати участь в управлiннi державними справами та
потреби в iнформацii;

. бере участь у пiдготовцi матерiалiв для засобiв масовот iнформацiт щододiяльностi голови райдержадмiнiстрацiт, а також сприя€ ix поширенню,органiзовуе брифiнги та ,rр..-*о*rференцii за участю керiвництва
райдержадмiнi страцii;

бере участь в органiзацiТ та проведеннi офiцiйних заходiв з вiдзначення
свят державного, регiонального, мiсцевого значення, пам'ятних дат, iсторичних
подiй тощо;

готу€ та розмiщус, у межах компетенцiт, iнформацiйнi матерiали наофiцiйному веб-сайтi та на cTopiHKax у соцiальних мережах Севсродонецькоi
РаЙдер,2цадмi Hi страцii;

бере участь у пiдготовцi та поширеннi матерiалiв
iнфорп,rаЦiТ з питанЬ, Що наJIежать до його компетенцiТ;

для засобiв масовоТ

сtIрияс реалiзацiТ державноТ полiтики у сферi iнформацii, вживае заходiв
щодО забезпеЧення розвитку та функцiонування yKpaTHc"noi'ro"" в iнформацiйнiй
та вид€tвничiй сферах району;

сприяе безперешкоднiй дiяльностi засобiв масовоi iнформацii ycix форnoвласностi та утвердженню свободи слова;
проводить аналiз та узагаJIьнюе iнформацiю про ситуацiю вiнформацiйному просторi району шляхом Йо,,irор"п.у засобiв масовоi

iнформацii;

у межах компетенцii надас мiсцевим засобам масовот iнформацiт Bcix фор,власноOтi методичну, органiзацiйну та консультацiйну допоrо.у;
сприя€ висвiтленню засобами масовот iнформацii дiяльностi Президента

YKpaiHla, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, Верховноi'РЪди УкраТни, центр€U]ьних тамiсцевих органiв виконавчоТ влали;

реалiзацiТ права
задоволення Тх

]вноситЬ пропозиЦii щодо вiдзначення державними нагородами УкраТни
предстаВникiв iнформацiйноi сфери та громадськостi;



за дOрученням голови райдержадмiнiстраuii дп. роз'яснення громадянам
ЩОДО .ЗМiСТУ ПРИЙНЯТИХ РОЗПоряджень з питань iнфоiмачiйнот дiяльностi такомунiкацiй з громадськiстю;

розглядае за дорученням голови райдержадмiнiстрацiт звернення громадян,
пiдприемств, установ i органiзацiй з питЬнr, йо н€шежать до компетенцiТ вiддiлу;

вивчае релiгiйну ситуацiю та процеси, що вiдбуваються у релiгiйномусередовИщi райоНу, готу€ i подае вiдповiднi iнформацiИнi матерiал и на розглядголови райдержадмiнiстрацii;
здiйснюС пiдготовку оперативноТ iнформацiТ про ocHoBHi подii в районi та

дiяль.нiсть райдержадмiнiстрацii.

4) Вiддiл ма€ право:

одержувати У встановленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв
ti:j:_|Т"дМiНiстрацiТ, iT anupury, opiuri" мiсцеЙо " самоврядування,пlдприемств, установ, органiзацiй iнформацiю, а в разi потреби -'вiдповiднiдокуN,tенти та матерiали, необхiднi для вйпопrапr,rя покладених на вiддiл завдань;

брати участь у нарадах, засiданнях дорадчих i колегiальних органiв iншихзаходах, щО проводятьсЯ В райдержадмiнiстрацiТ, ii структурних пiдроздiлах,пiдпорядкованих установах, в органах мiсцевого самоврядування та скликати
наради з питань, що н€lJIежать до компетенцiТ вiддiлу;

з€lJIучатИ працiвникiв структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii,, iiапара,гУ (за погодженням з ix керiвнЙками) дп" por.n яДу питань, пов'язаних iзвиконанням покладених на вiддiл завдань;
вносити на розгляд голови, керiвника апарату пропозицiт щодовдоскон€Lпення роботи_. у сферах органiзацiйноТ робоr",' iнформацмйт

дiяльнrостi, документообiгу тощо;
вносити на розгляд голови, керiвника апарату про€кти розпоряджень танаказiв з питань, що нzLлежать до *оr.rararцiТ вiддiлу;" 

--г - ----,

вносити на розгляц керiвника апарату доповiднi записки з питань, Щовiднесенi до компетенцii вiддiлу;

, 'u дорученням керiвника апарату брати участь у ceMiHapax, навчаннях,1нших заходах з питань, що н€шежать до компетенцiТ вiддiлу.

__л ,_ j]) ВiДДiЛ ОЧОЛЮе НаЧаJIЬНИК, який призначаеться та звiльнясться з посадикерlвником апарату у встановленому чинним законодавством порядку.

(,) На посаду нач€шьника та iнших працiвникiв вiддiлу приймаютьсяособи, якi вiдповiдають вимогам, встановленим ъu;о;;; V*pJ"" пПро державнуслужб,у>.

'l) Начальник вiддiлу:
здiйснюС керiвництЬо дiяльнiстю вiддiлу Й несе персон€Lльнувiдповiiдальнiсть за виконання покладених на вiддiл ruъдu"r;

: . плануе роботу вiддiлу та забезпечуе виконання завдань, покладених на
вlддlл;

розподiляс обов'язки та завдання мiж працiвниками вiддiлу, аналiзус
результати ix роботи;

_:__: ПОДа€ КеРiВНИКУ аПаРаТУ На Затвердження посадовi iнструкцiт працiвникiввlддlлу;



ВНОСИТЬ ЗГiДНО iЗ ЧИННИМ ЗаКОНодавством пропозицii керiвнику апаратуЩОДО ПРИЗНаЧеННЯ На ПОСаДИ, ЗВiЛЬНеНН' 
' .ro.uo та перемiщення працiвникiввiддi,пу, застосування до них заохочень, дисциплiнарних стягнень, заходiвдисцlаплiнарногО впливу, сво€часногО замiщеннЯ вакансiй, присво€ння рангiв{€ржЕtвним службовцям.

8) Штатна чисельнiсть,
затве]эджуються головою.

посадовi оклади працiвникiв вiддiлу

9) Вид, розмiр, та порядок застосування стимулюючих виплатпрацiвникам вiддirrу, rur""рджуються наказом керiвника апарату.

10) Посадовi обов'язки працiвникiв вiддiлу визначаються посадовимиiНстрl,ццiями.

1 1) Положення про вiддiл затверджуеться наказом керiвника апарату.

|2) Працiвники вiддiлу призначаються на посад и та звiльняються з нихкерiвником апарату згiдно iз законодавством про державну службу.

13) Вiддiл у процесi виконання покладених на нього завдань взаемодiе зiструк'урними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, апарату, територiальнимипiдроздiламИ центр€Lльних op.u"i" виконаЪчоТ влади, органами мiсцевогосамовряДування, пiдприемствами, установами, органiзацiями ,r".-"*"о вiд формвласностi та об'еднаннями громадян i громадськими органiзацiями.

14) ВiддiЛ iнформаЦiйноТ дiяльностi та комунiкацiй з громадськiстю,органiзацiйноi роботи i документообiгу апарату мас свою печатку.

Началь,ник вiддiлу i нформацiйноТ
дiяльн<lстi та комунiкацiй
з громаtдськiстю, органiзацiйноТ роботи
i докумIентообiгу апарату ry Оксана ЛIЗАНЕЦЪ


