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ПОГОДЖЕНО                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО
Заступник голови райдержадміністрації                Розпорядження голови Бердичівської
                               Катерина    Вислоцька                  районної  державної адміністрації
[bookmark: _GoBack]Начальник відділу з питань правової    роботи,       від_15.02.  2021 р.  року    № 10_
запобігання та   виявлення  
корупції апарату райдержадміністрації 
                                               Віктор Гусар
   
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ гуманітарної та інформаційної політики                    Бердичівської районноїдержавноїадміністрації
Житомирської області
1.  Відділ гуманітарної та інформаційної політики Бердичівської районної державної адміністрації Житомирської області (далі – відділ гуманітарної та інформаційної політики) є структурним підрозділом Бердичівської районної державної адміністрації Житомирської області - код ЄДРПОУ 02143005, який утворюється головою Бердичівської  районної державної адміністрації, входить до складу районної державної адміністрації і в адміністративних межах району забезпечує виконання покладених на нього завдань.   
2. Відділ гуманітарної та інформаційної політики підпорядкований  голові Бердичівської районної державної адміністрації, підзвітний і підконтрольний управлінню освіти і науки, управлінню охорони здоров’я, департаменту культури, молоді та спорту,управління інформаційної діяльності та зв’язків з громад кістю Житомирської обласної державної адміністрації.
3.  Відділ гуманітарної та інформаційної політики у своїй діяльності  керується Конституцією та законами України,   актами Президента   України    та    Кабінету   Міністрів   України,   наказами Міністерств  освіти і науки України, охорони здоров’я України,культури та інформаційної політики України, молоді та спорту України, Держкомтелерадіо, Державне агентство розвитку туризму України, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови Житомирської обласної державної адміністрації, голови Бердичівської  районної державної адміністрації, а також іншими нормативними актами. У межах своїх повноважень відділ гуманітарної та інформаційної політики організовує виконання актів законодавства у сфері освіти і науки, культури і туризму, молоді і спорту, охорони здоров’я та інформаційної політики, здійснює контроль за їх реалізацію.                                    
4. Відділ гуманітарної та інформаційної політики   є юридичною особою публічного права.  
 Повна назва: Відділ гуманітарної та інформаційної політики Бердичівської районної державної адміністрації Житомирської області.
Скорочена назва: Відділ гуманітарної та інформаційної політики Бердичівської  РДА.
        Посадові інструкції працівників структурного підрозділу – державних службовців розробляються з урахуванням профілів професійної компетентності посад державної служби у державних органах.                                                                           
       5. Основним завданням відділу  гуманітарної та інформаційної політики є забезпечення реалізації державної    політики у сфері освіти, культури, туризму, молоді та спорту, охорони здоров’я та інформаційного забезпечення  у Бердичівському районі.
       6. Відділ гуманітарної та інформаційної політики відповідно до визначених галузевих повноважень виконує   наступні завдання:
- організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерств  освіти і науки України, охорони здоров’я України,культури та інформаційної політики України, молоді та спорту України, Держкомтелерадіо, Державне агентство розвитку туризму України, відповідних департаментів та управлінь    Житомирської  обласної державної адміністрації,  інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;
- бере  участь у забезпеченніреалізації на території району державноїполітики у сферіосвіти, культури, молоді  і спорту, охорони здоров’я та інформаційної політики, тощо;
-  забезпечуєрозвиток  системиосвіти, культури, молоді і спорту, інформаційної політики, що є основою для   формуваннягармонійнорозвиненої, соціальноактивної, творчоїособистості;
- створюєумови для здобуттягромадянамиповної (базової) загальноїсередньоїосвітивідповідно до освітніх потреб особистості та їїіндивідуальнихздібностей і можливостей, реалізовує  їх права відповідно до законодавстваУкраїни;
- забезпечуєрозвитокосвітнього, творчого (інтелектуального) потенціалу, з урахуваннямнаціонально-культурних, соціально-економічних, екологічних, демографічних та іншихособливостей району;
- розробляєпроектирозпорядженьрайонноїдержавноїадміністрації, нормативно-правові  акти  з питаньреалізаціїгалузевихповноважень та подає  їх на державнуреєстрацію у встановленому порядку;
- бере  участь, у межах компетенції, у погодженніпроектів нормативно-правовихактів, розробленихіншими органами виконавчоївлади;
- готуєсамостійноабоспільно  зіншимиструктурнимипідрозділами  районноїдержавноїадміністраціїінформаційні та аналітичніматеріали, яківідносятьсядо компетенціївідділу гуманітарної та інформаційної політики,  подаєїх на розгляд  головірайонноїдержавноїадміністрації;
- надаєпропозиціїщодовдосконалення нормативно-правовоїбази з питань, що належать до компетенціївідділу гуманітарної та інформаційної політики, на  розгляд  Бердичівськоїрайонноїдержавноїадміністрації, управлінню освіти і науки, управлінню охорони здоров’я, департаменту культури, молоді та спорту,управління інформаційної діяльності та зв’язків з громадкістю Житомирської обласної державної адміністрації, тощо;
- формує регіональну наукову та науково-технічну  політику, впроваджує  інноваційні заходи, здійснює трансфери технологій, які спрямовані на соціально-економічний розвиток Бердичівського району;
- сприяє функціонуванню системи науково-технічної та економічної інформації в регіоні, формує базу даних і фондів науково-технічної інформації про технології та їх складові, що відповідають потребам Бердичівського  району;
- забезпечує в межах своїх повноважень  здійснення  заходів
щодо   активізації   міжнародного  співробітництва  з  питань,  що
належать до  компетенції відділу гуманітарної та інформаційної політики;
- забезпечує,  в межах своїх повноважень, виконання актів законодавства щодо всебічного розвитку та функціонування української мови як державної та мов національних меншин;
-  впроваджує   в практику освітні та наукові  програмищодовідродження та розвиткунаціональноїкультури, традиційукраїнського народу, а також   національнихменшин, якіпроживають на територіїУкраїни;
-  залучає  дореалізаціїосвітніх і культурнихпрограмтворчіспілки, національно-культурні  товариства, громадські  організації (зокремадитячі і молодіжні), щозареєстровані у порядку, визначеномузаконодавством;
-  сприяєрозвиткуфізичноїкультури та спорту  у районі в цілому;
-  організовує і проводить спільно з відповіднимиструктурнимипідрозділамирайонноїдержавноїадміністрації, органами місцевогосамоврядування, громадськимиорганізаціями  заходи  щодорозвиткуфізичноїкультури і спорту середучнівськоїмолоді, сприяє  пропаганді здорового способу життя;
- готує та подає, відповідно до компетенції, статистичнузвітність про стан та розвитокосвіти і науки, інноваційноїдіяльності, стан реалізаціїінноваційнихпроектів, виконанняпрограмтехнологічногопереоснащеннязакладів освіти, а такожщодо трансферу технологій та забезпеченнязахисту прав інтелектуальноївласності,  фізичноїкультури, яка проводиться в районі;
-  забезпечує   розгляд  зверненьгромадян з питань, що належать до йогокомпетенції, у разі потреби, вживає заходи щодоусунення причин, щозумовилиїхпояву;
- бере  участь,  відповідно до законодавства, у вирішенніколективнихтрудовихспорів (конфліктів), тощо;
- опрацьовуєзапити та зверненняНароднихдепутатівУкраїни та депутатіввідповіднихмісцевих рад;
- забезпечує доступ до публічноїінформації, розпорядникомякої є відділ гуманітарної та інформаційної політики;
- забезпечуєзахистперсональнихданих;
- забезпечує, в межах своїхповноважень, реалізаціюдержавної
політики стосовно державноїтаємниці та здійснює контроль за її
збереженням;
- забезпечуєреалізацію  заходівщодозапобігання і протидіїкорупції;
- інформуєнаселення про стан здійсненнявизначених законом повноважень;
-  надає адміністративні  послуги з питань компетенції відділу гуманітарної та інформаційної політики;
- бере участь у підготовціпроектівугод, договорів, меморандумів, протоколівзустрічейделегацій і робочихгрупу межахсвоїхповноважень;
- здійснюєповноваження, делеговані органами місцевогосамоврядування;
- організовує  роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використанняархівнихдокументів;
- проводить середнаселенняінформаційну, роз’яснювальну та пропагандистську роботу, зокрема через друковані та аудіовізуальнізасобимасовоїінформації з питань, що належать до йогокомпетенції;
- здійснюєіншіповноваженнявизначенічиннимзаконодавством;
- сприяє у відродженні  та розвитку  традицій культури української нації, етнічної  культурної і мовної  самобутності;
-забезпечує вільний розвиток культурно – мистецьких процесів, доступності усіх видів культурних послуг і культурної  діяльності для кожного громадянина;
-сприяє захисту прав споживачів національного культурного продукту, комплектування та використання бібліотечних фондів, збереження та розвитку культури української нації, етнічної, мовної самобутності нацменшин, функціонуванню української мови в усіх сферах суспільного життя;
-забезпечує реалізацію державної політики у сфері комунікацій з громадськістю, інформаційної діяльності та розвитку інформаційного простору району;
-створює умови для реалізації конституційних прав громадян на інформацію з метою залучення широкої громадськості району до процесів формування та реалізації державної політики, прийняття районною державною адміністрацією суспільно значущих управлінських рішень;
-формує позитивний імідж  керівництва держави, області та району;
-висвітлює у засобах масової  інформації  діяльності  районної державної адміністрації, обласної державної адміністрації  та керівництва держави;
-проводить моніторинг суспільних процесів та аналіз громадської думки;
[bookmark: o23][bookmark: o24][bookmark: o25][bookmark: o26]- розробляє та подає райдержадміністрації пропозиції стосовно  реалізації державної політики в сфері охорони здоров'я, сприяє органам місцевого самоврядування у вирішенні питань надання лікувально-профілактичної допомоги населенню;                                                                                                     - координує    розвиток мережі закладів охорони здоров'я у   районі;                     - проводить аналіз показників стану здоров'я населення, розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо запобігання та зниження рівнів захворюваності і втрати працездатності населення району, пропагування здорового способу життя;                                                                                             - сприяє відповідно до законодавства проведенню заходів щодо захисту   навколишнього  природного середовища  та  підтримки санітарно-епідемічного благополуччя населення району;                                                                                                                    - координує в установленому порядку роботу із забезпечення надання   медико-санітарної  допомоги населенню  району  під  час ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій;                                                                                                - забезпечує відповідно до законодавства роботу з  охорони материнства і дитинства, контролює стан здоров'я дітей у дошкільних та інших навчальних закладах незалежно від форми власності та підпорядкування;
[bookmark: o29]-аналізує та прогнозує розвиток інформаційно-комунікативної сфери району;
забезпечує інформування населення та оперативне оприлюднення інформації про діяльність районної державної адміністрації; 
-вивчає та аналізує громадську думку з актуальних питань розвитку району;
	-співпрацює з об’єднаннями громадян щодо сприятливих умов для розвитку громадянського суспільства, в тому числі, забезпечує проведення консультацій з громадськістю щодо актуальних питань суспільного життя;координує роботу громадської ради при райдержадміністрації; 
-здійснює моніторинг проведення мирних зібрань громадян, організовує в установленому порядку разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації розгляд вимог учасників зазначених акцій та інформує про результати;
-сприяє у реалізації державної політики у сфері інформації та видавничої справи;
-сприяє у безперешкодній діяльності засобів масової інформації та в утвердженні свободи слова;
-забезпечує висвітлення прес-конференцій, брифінгів, тематичних зустрічей з журналістами керівництва райдержадміністрації, поширює інформаційні матеріали, у тому числі фото-, відео- та аудіо; 
-забезпечує наповнення офіційного Інтернет - представництва райдержадміністрації;
-здійснює оперативний моніторинг інтернет-ресурсів, регіональних засобів масової інформації щодо висвітлення діяльності місцевих органів виконавчої влади та суспільно-політичної ситуації в регіоні, інформує керівництво райдержадміністрації про результати моніторингу та подає пропозиції щодо реагування на них; 
-вносить пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо висвітлення у засобах масової інформації заходів;
-вносить пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо нагородження державними нагородами України, Почесною грамотою райдержадміністрації представників інформаційної сфери та об’єднань громадян;
-сприяє у  збереженні культурної  спадщини;
-координує діяльність закладів культури;
-збирає та обробляє статистичні дані у сфері культури, охорони культурної спадщини, туризму;
[bookmark: o30]-подає департаменту культури, молоді та спорту  облдержадміністрації інформації щодо пошкодження, руйнування, загрозу або можливу загрозу пошкодження пам’яток культурної спадщини,
- здійснюєіншіповноваженнявизначенічиннимзаконодавством.

       7. Відділ гуманітарної та інформаційної політики для здійсненняповноважень та виконаннязавдань, щовизначенізаконодавством та цимПоложенняммає право:
- одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Бердичівської районної державної адміністрації, 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;
- залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів Бердичівської районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою); укладати в установленому порядку угоди (договори)  про співпрацю, встановлювати прямі зв'язки з управліннями, навчальними закладами і науковими установами, міжнародними організаціями, фондами тощо;
- вносити в установленому порядку пропозиціїщодоудосконаленняроботиБердичівськоїрайонноїдержавноїадміністрації у відповіднійгалузі;
- користуватись в установленому порядку інформаційними базами органіввиконавчоївлади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціальногозв'язку та іншимитехнічнимизасобами; організовувативипусквиданьінформаційного та науково-методичного характеру;
- скликати в установленому порядку наради, проводитисемінари та конференції з питань, що належать до  компетенції;
- за дорученнямголовиБердичівської районноїдержавноїадміністрації  утворюватикоординаційнікомісії, експертні та робочігрупи для науково-організаційногосупроводувиконаннядержавнихцільовихпрограм і проектів, залучати (з укладеннямконтрактів, договорів) спеціалістів до роботи в цихкомісіях (групах), а також для наданняконсультацій, проведенняаналізу стану і складанняпрогнозіврозвиткуосвітнього, наукового, науково-технічного, інноваційного та творчого (інтелектуального) потенціалу району;
- представляти в установленому порядку інтересивідділу гуманітарної та інформаційної політики в судових органах під час розглядуспірнихпитань, що належать до йогокомпетенції.
       8. Відділ гуманітарної та інформаційної політики в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації, 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.
       9. Відділ гуманітарної та інформаційної політики очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється  з  посади головою Бердичівськоїрайонноїдержавноїадміністраціїзгідноіззаконодавством про державну службу, впорядку встановленомучинним законодавствомУкраїни.
       10. Начальник відділу гуманітарної та інформаційної політики:
· здійснюєповноваженнякерівникадержавноїслужби;
· здійснюєкерівництвовідділом гуманітарної та інформаційної політики, несеперсональнувідповідальність за організацію та результатийогодіяльності, сприяєствореннюналежних умов праці у відділі;
· подає на затвердженняголовіБердичівськоїрайонноїдержавноїадміністраціїПоложення про відділ гуманітарної та інформаційної політики, йогоструктуру;
· затверджуєпосадовіінструкціїпрацівниківвідділу гуманітарної та інформаційної політики та розподіляєобов’язкиміж ними;
· планує роботу відділу гуманітарної та інформаційної політики, вносить пропозиціїщодоформуванняпланівроботирайонноїдержавноїадміністрації;
· вживає заходи щодоудосконаленняорганізації та підвищенняефективностіроботивідділу;
· звітує перед головою Бердичівськоїрайонноїдержавноїадміністрації про виконанняпокладених на відділзавдань та затвердженихпланівроботи; відповідає за виконанняпокладених на відділзавдань з реалізаціїдержавноїполітики у сферіосвіти, культури, молоді  та спорту, охорони здоровя та інформаційної політики, наукової, науково-технічної, інноваційноїдіяльності, трансферу технологій;
· бере участь у  розгляді  питань, що належать до компетенціївідділу гуманітарної та інформаційної політики,  на  засіданнях  колегіїБердичівськоїрайонноїдержавноїадміністрації, розробляєпроективідповіднихрішень
· можебрати участь у засіданняхорганівмісцевогосамоврядування;
· за дорученнямголовирайонноїдержавноїадміністрації, представляєінтересивідділу гуманітарної та інформаційної політики у взаємовідносинах з іншимиструктурнимипідрозділамиБердичівськоїрайонноїдержавноїадміністрації, з міністерствами, іншимицентральними органами виконавчоївлади, органами місцевогосамоврядування, підприємствами, установами та організаціями;
· видаєу межахкомпетенціївідділунакази, організує і контролюєїхвиконання;
· організовує контроль за наказами нормативно-правового характеру, якізачіпають права, свободи і законніінтересигромадянабомаютьміжвідомчий характер щодоїхреєстрації в регіональномууправлінніМіністерстваюстиціїУкраїни;
· подає на затвердженняголовіБердичівськоїрайонноїдержавноїадміністрації проект кошторисудоходів і видатків, вносить пропозиціїщодограничноїчисельності та фонду оплати праціпрацівниківвідділу;
· розпоряджається коштами у межахзатвердженого головою Бердичівськоїрайонноїдержавноїадміністраціїкошторисувідділу гуманітарної та інформаційної політики;
· здійснюєдобіркадрів на конкурсній основі;
· організовує роботу з підвищеннярівняпрофесійноїкомпетентностідержавнихслужбовціввідділу гуманітарної та інформаційної політики;
· здійснюєпризначенняна посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченомузаконодавством про державну службу, державнихслужбовціввідділу, присвоєнняїмрангівдержавнихслужбовців, їхзаохочення та притягнення до дисциплінарноївідповідальності та вирішуєіншіпитаннящостосуютьсяпроходженнядержавноїслужби;
· проводить особистийприйомгромадян з питань, що належать до повноваженьвідділугуманітарної та інформаційної політики;
· представляє в установленому порядку інтересивідділу гуманітарної та інформаційної політики в судових органах під час розглядуспірнихпитань, що належать до йогокомпетенції;
· представляєінтереси району в галузігуманітарної та інформаційної політики у відносинах з юридичними та фізичними особами;
· визначаєпріоритетироботивідділу гуманітарної та інформаційної політики та шляхи виконанняпокладених на ньогозавдань, затверджуєпланироботи відділу гуманітарної та інформаційної політики, звіти про їхвиконання;
· забезпечуєдотриманняпрацівникамивідділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавськоїдисципліни;
· здійснюєіншіповноваження, визначеніпосадовоюінструкцією та законодавствомУкраїни.
       11. Накази начальника відділу гуманітарної та інформаційної політики, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути скасовані головою Бердичівської районної державної адміністрації, Міністерствами  освіти і науки України, охорони здоров’я України, культури та інформаційної політики України, молоді та спорту України,  відповідних департаментів та управлінь    Житомирської обласної державної адміністрації.
Для   погодженого   вирішення   питань,  що  належать  до компетенції відділу гуманітарної та інформаційної політики утворюється колегія у складі начальника (голова колегії), головних спеціалістів сектору.
До  складу колегії відділу гуманітарної та інформаційної політики можуть включатися керівники інших місцевих органів виконавчої влади та органів самоврядування, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління Бердичівської районної державної адміністрації.
Склад колегії затверджується головою Бердичівської районної державної адміністрації за поданням начальника відділу.
Рішенняколегіїзатверджуються наказами начальника відділу.
Обов’язки  начальника відділу гуманітарної та інформаційної політики  під час його відсутності, виконує один з головних спеціалістів відділу гуманітарної та інформаційної політики відповідно до розпорядження  голови Бердичівської районної державної адміністрації.
       12. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників відділу гуманітарної та інформаційної політики і видатки на їх утримання визначає голова Бердичівської районної державної адміністрації в межах бюджетних призначень.
       13. Штатний розпис та кошторис відділу  затверджуються головою районної державної адміністрації за пропозицією начальника відділу гуманітарної та інформаційної політики відповідно до  чинних Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ.Відділ гуманітарної  та інформаційної політики фінансується за рахунок коштів державного   бюджету.
      14. Відділ гуманітарної та інформаційної політики, утворений як юридична особа публічного права має самостійний баланс, рахунки в органах Державної казначейської служби України, печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, власні бланки.

       15. Зміни і доповнення до цього Положення подаються на затвердження начальником відділу гуманітарної та інформаційної політики   голові районної державної адміністрації.

       16.  Відділ гуманітарної та інформаційної політики ліквідовується та реорганізовується розпорядженням голови Бердичівської  районної державної адміністрації.

Начальник відділу гуманітарної  
    та   інформаційної політики                                                      Оксана ДЕЛІУ

