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ПОЛОЖЕННЯ

про сектор організаційної та інформаційної діяльності

апарату Ковельської районної державної адміністрації

1. Сектор організаційної та інформаційної діяльності апарату Ковельської районної державної адміністрації (далі – сектор) є підрозділом апарату районної державної адміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації, підпорядковується голові та керівнику апарату районної державної адміністрації.

Очолює сектор завідувач сектору, який здійснює безпосереднє керівництво сектором і несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань та забезпечує дотримання працівниками сектору виконавської та трудової дисципліни.

2. Завідувач сектору призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату Ковельської районної державної адміністрації у встановленому законодавством порядку.

3. На посаду завідувача сектору та спеціалістів сектору призначаються особи, які відповідають вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

4. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної і районної державних адміністрацій, рішеннями обласної і районної рад, Регламентом Ковельської районної державної адміністрації, наказами керівника апарату районної державної  адміністрації, цим Положенням та іншими нормативними актами. 
5. Основні завдання сектору:

- здійснення організаційного та інформаційного забезпечення діяльності  районної державної адміністрації; 


- надання методичної та практичної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації та її апарату, органам місцевого самоврядування.

6. Сектор відповідно до покладених завдань:

- взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, її апарату, органами місцевого самоврядування, 
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підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян;

- готує аналітичні, інформаційні матеріали з питань, що відносяться до компетенції сектору;
- забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

- забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

- вивчає роботу структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконавчих комітетів селищних, сільських рад у межах і порядку, установлених законодавством, надає їм необхідну методичну допомогу;

- здійснює організаційне, аналітичне та інформаційне забезпечення проведення засідань колегії районної державної адміністрації, нарад, зустрічей, що проводяться головою районної державної адміністрації, заступником голови та керівником апарату районної державної адміністрації, у разі необхідності готує плани підготовки відповідних заходів;

- здійснює організаційне і технічне забезпечення участі керівництва та працівників районної державної адміністрації у заходах, що проводяться обласною державною адміністрацією у режимі відео селекторного зв’язку; 

- узагальнює та подає керівнику апарату районної державної адміністрації пропозиції структурних підрозділів районної державної адміністрації щодо формування річних та квартальних планів роботи районної державної адміністрації;

- забезпечує узагальнення звітності про виконання планів роботи районної державної адміністрації  на основі звітів структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, затверджених  заступником голови, керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до розподілу обов'язків;

- узагальнює щотижневі інформації про основні організаційно-масові заходи  суспільно-політичного, економічного та культурного характеру, які проводитимуться органами виконавчої влади та місцевого самоврядування  району;


- здійснює виконання завдань і заходів Програми вшанування працівників, колективів підприємств, організацій, установ, мешканців району з нагоди державних, професійних свят, ювілейних дат та пам’ятних днів у Ковельському районі та Програми висвітлення діяльності органів державної виконавчої влади у місцевих засобах масової інформації;

- за дорученням голови районної державної адміністрації готує проєкти розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції сектору;

- сприяє реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодній діяльності засобів масової інформації;

- бере участь у формуванні та реалізації державної політики у сфері інформації з метою всебічного задоволення потреби населення району в інформаційній  продукції;
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- сприяє здійсненню заходів щодо розвитку інформаційного простору та інформаційної інфраструктури району;

- здійснює організаційно-технічне обслуговування та моніторинг інформаційного наповнення офіційного веб-сайту районної державної адміністрації;


- розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, запити на інформацію, надає роз’яснення з питань, що належать до компетенції сектору;

- за дорученням голови районної державної адміністрації, заступника голови, керівника апарату районної державної адміністрації виконує інші функції.

7. Сектор для виконання покладених на нього завдань має право:

- за дорученням голови, заступника голови районної державної адміністрації, керівника апарату районної державної адміністрації, залучати спеціалістів  структурних підрозділів районної державної адміністрації, її апарату, підприємств, установ та організацій, в установленому законодавством порядку, для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції;

- одержувати, в установленому законодавством порядку, статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали від структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, громадських об’єднань;

- вносити на розгляд керівництва районної державної адміністрації проєкти розпоряджень, доповідні записки, пропозиції з питань, що належать до компетенції сектору;

- за дорученням керівництва районної державної адміністрації брати участь у засіданнях колегії районної державної адміністрації, нарадах, що проводяться головою районної державної адміністрації, заступником голови, керівником апарату районної державної адміністрації та в інших заходах, що проводяться районною державною адміністрацією та районною радою;

- вносити керівнику апарату районної державної адміністрації та голові районної державної адміністрації пропозиції з питань удосконалення організаційної та інформаційної діяльності.
8. Конкретні обов’язки та права працівників сектору визначаються завідувачем сектору у посадових інструкціях, що розробляються та затверджуються у відповідності до вимог чинного законодавства. 
9. Завідувач сектору має право  вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації  вмотивовані пропозиції щодо заохочення працівників сектору або накладення на них дисциплінарних стягнень. 

10. Робота сектору проводиться за поточними (місячними) планами роботи, що затверджуються керівником апарату райдержадміністрації.

11. Покладення на сектор завдань і обов’язків, які не передбачені цим Положенням, не допускається.
