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ХМЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХМЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

31.07.2025



       м. Хмельницький


№ 180/2025-р
	Про затвердження Положення про відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області


Відповідно до статей 4, 9, пункту 8 частини сьомої статті 15 Закону України «Про правовий режим воєнного стану», статей 6, 39, 45 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України «Про правовий режим воєнного стану», Закону України «Про адміністративну процедуру», Указу Президента України від 24 лютого 2022 року № 64/2022 «Про введення воєнного стану в Україні», постанов Кабінету Міністрів України                     від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», враховуючи розпорядження голови районної державної адміністрації від 31 грудня 2020 року № 380/2020-р «Про встановлення граничної чисельності працівників районної державної адміністрації та структури районної державної адміністрації» (зі змінами), від 25 лютого 2022 року № 27/2022-р «Про утворення Хмельницької районної військової адміністрації Хмельницької області», від 18 березня      2025 року № 02/2025-р/к «Про набуття статусу начальника Хмельницької районної військової адміністрації Хмельницької області»:

1. Затвердити Положення про відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області (далі - Положення) (додається).

2. Взяти до уваги, що на період дії воєнного стану окремі реквізити документа/визначення, наведені у Положенні (назви структурних підрозділів, посад тощо) застосовуються відповідно до законодавства щодо правового режиму воєнного стану, набуття обласними, районними державними адміністраціями статусу відповідних військових адміністрацій.

3. Це розпорядження вступає в дію з 01 жовтня 2025 року.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника голови районної державної адміністрації відповідно до розподілу обов’язків.

Начальник районної 
військової адміністрації                                                                      Костянтин КОРДОНСЬКИЙ

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження начальника

районної військової адміністрації
31.07.2025 № 180/2025-р
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області
І. Загальні положення
1. Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області (далі Відділ) є структурним підрозділом районної державної адміністрації Хмельницької області без статусу юридичної особи публічного права, який утворюється головою районної державної адміністрації, входить до її складу і забезпечує виконання покладених на нього завдань на території району.
2. Відділ підпорядкований голові районної державної адміністрації, а також підзвітний і підконтрольний Хмельницькій обласній державній адміністрації та її відповідним підрозділам. Координацію діяльності Відділу здійснює заступник голови районної державної адміністрації відповідно до розподілу обов’язків між головою, першим заступником голови, заступниками голови районної державної адміністрації. Повноваження керівника державної служби у Відділі здійснює керівник апарату районної державної адміністрації. 
3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, міжнародними договорами України, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, цим Положенням.
4. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції взаємодіє зі структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування.
5. Права та обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.
ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу

1. Основні завдання Відділу:
1) сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодну діяльність засобів масової інформації, передбачених законами України;
2) здійснення повноважень у сфері комунікацій з громадськістю та інформаційної політики, передбачених законами України;
3) участь у формуванні та реалізації державної політики у сфері інформаційної справи з метою задоволення потреб населення району в інформаційній продукції;
4) інформування громади району про поточну діяльність районної державної адміністрації;
5) забезпечення реалізації прав громадян на участь в управлінні державними справами та задоволення їх потреб в інформації;
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6) поширення інформації про основні аспекти соціально-економічного розвитку району, діяльність районної державної адміністрації та її структурних підрозділів через засоби масової інформації та мережу Інтернет;
7) участь у реалізації державної політики з питань розвитку громадянського суспільства;
8) аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у районі;
9) координація організації та проведення державних свят.
2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції:
1) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

2) розробляє проєкти розпоряджень голови районної державної адміністрації, у визначених законом випадках - проєкти нормативно-правових актів з питань комунікацій з громадськістю та інформаційної діяльності;
3) бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;
4) готує самостійно або з апаратом та іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації;
5) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
6) бере участь у підготовці матеріалів для інформаційних кампаній, залучає засоби масової інформації та інформаційні ресурси для проведення інформаційних кампаній з питань, що належать до компетенції Відділу;
7) запрошує представників засобів масової інформації для участі в офіційних заходах районної державної адміністрації;
8) узагальнює висновки, пропозиції та зауваження, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття управлінських рішень;
9) здійснює моніторинг проведення мирних зібрань та інформує голову районної державної адміністрації про вимоги учасників вказаних зібрань і стан їх розгляду;
10) забезпечує в межах своїх повноважень розміщення інформації на вебсайті Хмельницької районної державної адміністрації за погодженням із заступником голови районної державної адміністрації відповідно до розподілу обов’язків між головою, першим заступником голови, першим заступником голови районної державної адміністрації;
11) готує, організовує та координує робочі поїздки голови районної державної адміністрації до територіальних громад району;

12) відділ відповідно до визначених галузевих повноважень бере участь у підготовці пропозицій до проєктів програм соціально-економічного та культурного розвитку району; 
13) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян та запити на інформацію з питань віднесених до повноважень Відділу;
14) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
15) забезпечує захист персональних даних;

16) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

17) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад.
ІІІ. Відділ для здійснення визначених повноважень та виконання
покладених на нього завдань має право:
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1) брати участь у засіданнях колегії районної державної адміністрації, нарадах, семінарах, інших заходах, що проводить голова районної державної адміністрації, перший заступник голови, заступники голови районної державної адміністрації, керівник апарату районної державної адміністрації;
2) одержувати в установленому законодавством порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та підпорядкування інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації у відповідній галузі;
4) витребувати зі структурних підрозділів районної державної адміністрації інформацію про їх діяльність для висвітлення в засобах масової інформації та на вебсайті районної державної адміністрації.
Відділ в установленому законодавством порядку та в межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату, органами місцевого самоврядування, 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.

ІV. Начальник Відділу:
1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до Закону України «Про державну службу».
2. Начальник Відділу: 
1) здійснює керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню у Відділі належних умов праці;
2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації Положення про Відділ;
3) розробляє посадові інструкції працівників Відділу та розподіляє обов’язки між ними; 
4) планує роботу Відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації;
5) звітує перед керівником апарату районної державної адміністрації про виконання покладених на Відділ завдань та затверджених планів роботи;
6) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії районної державної адміністрації питань, що належать до компетенції Відділу, та розробляє проєкти відповідних документів;
7) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
8) за дорученням керівництва районної державної адміністрації представляє Відділ у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями;
9) сприяє підвищенню рівня професійної компетенції державних службовців Відділу;

10) опрацьовує в межах повноважень, визначених цим Положенням документи, що надходять до районної державної адміністрації, готує до них аналітичні, довідкові та інші 
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матеріали, а також, розробляє за дорученням голови районної державної адміністрації проєкти розпоряджень в межах повноважень Відділу.

Розпорядчі документи нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальному органі Міністерства юстиції України.
Видання, набрання чинності, виконання та припинення дії розпорядчих документів, які відповідно до закону є адміністративними актами, здійснюється з урахуванням вимог, встановлених Законом України «Про адміністративну процедуру»;

11) забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього службового та трудового розпорядку, виконавської дисципліни;
12) створює належні для роботи умови та їх матеріально-технічне забезпечення;
13) організовує та контролює дотримання у Відділі порядку ведення обліку, зберігання та використання документів;
14) здійснює інші повноваження визначені законом;
15) у разі відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст Відділу.
Керівник апарату

районної державної адміністрації                                                            Вадим ШТОЙКО
