
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
від 16 липня 2018 року                           № 184-р 
 
 
Про затвердження Положення про відділ 
організаційної роботи та комунікацій з 
громадськістю апарату Голованівської 
районної державної адміністрації 
 
 

Відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», 
розпорядження голови районної державної адміністрації від 25 червня              
2018 року № 160-р «Про регламент Голованівської районної державної 
адміністрації Кіровоградської області», Положення про апарат Голованівської 
районної державної адміністрації у новій редакції, затвердженого 
розпорядженням голови районної державної адміністрації від 25 червня            
2018 року № 161-р: 

 
1. Затвердити Положення про відділ організаційної роботи та комунікацій 

з громадськістю апарату районної державної адміністрації (додається). 
 
2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови районної 

державної адміністрації від 30 вересня 2014 року № 259-р «Про затвердження 
Положення про відділ організаційної роботи та комунікацій з громадськістю 
апарату Голованівської районної державної адміністрації». 
 
 
 
Голова районної  
державної адміністрації            О.ГОЛІМБІЄВСЬКИЙ 



ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядженням голови  
Голованівської районної  
державної адміністрації 
від 16 липня 2018 року № 184-р 

 
 
 

ПОЛОЖЕННЯ 
про відділ організаційної роботи та комунікацій з громадськістю  

апарату Голованівської районної державної адмiнiстрацiї 
 
 

1. Вiддiл організаційної роботи та комунікацій з громадськістю апарату 
райдержадміністрації (далi – вiддiл) є структурним пiдроздiлом апарату 
Голованівської районної державної адмiнiстрацiї, який утворюється головою 
районної державної адмiнiстрацiї для органiзацiйного забезпечення дiяльностi 
райдержадмiнiстрацiї, пiдготовки аналiтичних, iнформацiйних та iнших 
матерiалiв, забезпечення взаємодії з органами місцевого самоврядування, 
структурними пiдроздiлами районної державної адмiнiстрацiї, територiальними 
пiдроздiлами центральних органiв виконавчої влади в районi. 

 
2. У своїй дiяльностi вiддiл керується Конституцiєю України, законами 

України «Про мiсцевi державні адмiнiстрації», «Про мiсцеве самоврядування в 
Українi», «Про державну службу», «Про запобiгання корупції», iншими 
законами України, актами Президента України та Кабiнету Мiнiстрiв України, 
розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та голови районної 
державної адміністрації, наказами керiвника апарату районної державної 
адмiнiстрацiї, регламентом Голованівської районної державної адміністрації 
кіровоградської області, Положенням про апарат Голованівської районної 
державної адмiнiстрацiї, цим Положенням. 

 
3. Положення про вiддiл затверджується розпорядженням голови районної 

державної адміністрації за погодженням з керiвником апарату 
райдержадмiнiстрацiї та вiддiлом юридичної роботи, мобілізаційної, режимно-
секретної роботи, запобігання і виявлення корупції апарату 
райдержадмiнiстрацiї. 

 
4. Працiвники вiддiлу призначаються на посади i звiльняються з посад 

керiвником апарату районної державної адмiнiстрацiї у порядку, встановленому 
Законом України «Про державну службу». 

 
5. Основними завданнями вiддiлу є: 
1) забезпечення взаємодії апарату районної державної адмiнiстрацiї з 

обласною державною адміністрацією, структурними пiдроздiлами районної 
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державної адміністрації, органами мiсцевого самоврядування та 
територiальними органами центральних органiв виконавчої влади в районi; 

2) формування перспективних (річних) та поточних (квартальних) планiв 
роботи районної державної адмiнiстрацiї, узагальнення пропозицiй з цих 
питань; 

3) органiзацiя контролю за виконанням мiсцевими органами виконавчої 
влади повноважень, наданих Законом України «Про мiсцевi державні 
адміністрації», виконавчими комітетами місцевих рад в частинi делегованих їм 
повноважень органiв виконавчої влади, Конституцiї України, законiв України, 
указiв i розпоряджень Президента України, постанов Кабiнету Мiнiстрiв 
України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, розпоряджень 
голови районної державної адміністрації з питань, що вiдносяться до його 
компетенцiї; 

4) органiзацiйне забезпечення заходів та нарад, що проводяться за участю 
голови райдержадмiнiстрацiї; 

5) пiдготовка проектiв розпоряджень та доручень голови районної 
державної адмiнiстрацiї з питань, що належать до компетенцiї вiддiлу, зокрема 
з питань регламенту районної державної адміністрацiї, розподiлу 
функцiональних повноважень керiвництва районної державної адмiнiстрацiї, 
затвердження плану роботи райдержадмiнiстрацiї, роботи колегiї 
райдержадмiнiстрацiї; 

6) надання практичної і методичної допомоги органам мiсцевого 
самоврядування у здiйсненнi делегованих їм повноважень виконавчої влади; 

7) вивчення, узагальнення та поширення досвіду дiяльностi органів 
місцевого самоврядування, внесення пропозицій щодо підвищення 
ефективності їх роботи; 

8) розгляд внесених органами мiсцевого самоврядування пропозицiй з 
питань, що належать до компетенцiї вiддiлу, пiдготовка висновкiв щодо них, 
подання вiдповiдних пропозицiй керiвництву райдержадмiнiстрацiї. 

9) аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів в районі; 
10) проведення консультацій з громадськістю з питань формування та 

реалізації державної політики; 
11) сприяння місцевим органам виконавчої влади у забезпеченні взаємодії 

з політичними партіями та громадськими організаціями; 
12) реалізація державної політики у сфері міжнаціональних відносин, 

сприяння консолідації та розвиткові української нації, забезпечення прав 
національних меншин та права громадян на свободу світогляду і 
віросповідання; 

13) сприяння гармонізації міжнаціональних відносин, збереженню і 
розвитку етнічної самобутності національних меншин; 

14) сприяння гармонізації міжконфесійних відносин; 
15) забезпечення дотримання законодавства щодо прав національних 

меншин, свободи світогляду і віросповідання; 
16) сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова 

та безперешкодній діяльності засобів масової інформації; 
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17) здійснення заходів щодо розвитку інформаційного простору та 

інформаційної інфраструктури на відповідній території. 
6. Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань: 
1) готує аналiтичнi та iнформацiйно-довiдковi матерiали для голови 

районної державної адмiнiстрацiї, керiвника апарату райдержадмiнiстрацiї, 
заступникiв голови райдержадмiнiстрацiї з питань, що належать до компетенції 
відділу; 

2) за дорученням голови райдержадмiнiстрацiї органiзовує комплекснi та 
тематичні перевiрки стану виконання структурними пiдроздiлами районної 
державної адміністрацiї, органами мiсцевого самоврядування (в частинi 
делегованих їм повноважень органiв виконавчої влади) положень законiв 
України, актiв i доручень Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, 
центральних органiв виконавчої влади, розпоряджень i доручень голови 
обласної державної адміністрації та голови районної державної адміністрації; 

3) опрацьовує та подає головi районної державної адмiнiстрацiї проекти 
перспективного (рiчного) i поточних (квартальних) планiв роботи районної 
державної адмiнiстрацiї з урахуванням пропозицiй структурних пiдроздiлiв 
райдержадмiнiстрацiї, погоджених заступниками голови райдержадмiнiстрацiї 
вiдповiдно до розподiлу функцiональних повноважень; 

4) бере участь у пiдготовцi та проведеннi засiдань колегiї районної 
державної адмiнiстрацiї; 

5) забезпечує документальний супровід засідань Ради реіонального 
розвитку району; 

6) одержує, використовує, узагальнює, аналiзує та зберiгає iнформацiю про 
дiяльнiсть місцевих органів виконавчої влади та органiв мiсцевого 
самоврядування з питань, що належать до його компетенцiї; 

17) розглядає за дорученням керiвництва районної державної адмiнiстрацiї 
звернення народних депутатiв України, депутатiв мiсцевих рад, громадян, 
пiдприємств, установ та органiзацiй; 

18) готує звiти про виконання річного та квартального планів роботи 
районної державної адмiнiстрацiї; 

19) готує проекти розпоряджень голови райдержадмiнiстрацiї про 
регламент районної державної адмiнiстрацiї, затвердження Положення про 
колегiю районної державної адмiнiстрацiї, персональний склад колегiї районної 
державної адмiнiстрацiї, розподiл функцiональних повноважень керiвництва 
райдержадмiнiстрацiї; 

20) виконує iншi завдання, покладенi на нього головою районної державної 
адмiнiстрацiї, керiвником апарату районної державної адміністрації; 

21) аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів в 
районі, розглядає питання, пов’язані з реалізацією внутрішньої політики, готує 
інформаційно-аналітичні матеріали та подає відповідні пропозиції голові 
районної державної адміністрації; 

22) забезпечує взаємодію районної державної адміністрації з політичними 
партіями та громадськими організаціями з питань, що належать до його 
компетенції; 
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23) аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій, 

готує пропозиції щодо залучення зазначених організацій до вирішення 
соціально-економічних питань району; 

24) забезпечує підготовку і проведення разом з іншими структурними 
підрозділами районної державної адміністрації консультацій з громадськістю з 
актуальних питань суспільного життя району; 

25) 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; 

26) здійснює організаційно-правове та матеріально-технічне забезпечення 
діяльності громадської ради при районній державній адміністрації; 

27) бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації з 
питань, що належать до його компетенції; 

28) здійснює моніторинг проведення мирних зібрань; 
29) вживає в межах своєї компетенції заходів для забезпечення реалізації 

права громадян брати участь в управлінні державними справами та задоволення 
їх потреби в інформації; 

30) бере в установленому порядку участь у розробленні відповідних 
розділів проектів бюджету та програми соціально-економічного розвитку 
району; 

31) координує взаємодію місцевих органів виконавчої влади та органів 
місцевого самоврядування з питань міжнаціональних та міжконфесійних 
відносин; 

32) контролює дотримання законодавства щодо прав національних 
меншин, свободи світогляду і віросповідання та про релігійні організації, 
узагальнює практику його застосування; 

33) вивчає релігійну ситуацію та процеси, що відбуваються у релігійному 
середовищі, готує і подає відповідні інформаційні матеріали на розгляд голови 
районної державної адміністрації; 

34) вживає у межах своєї компетенції заходів щодо запобігання проявам 
розпалювання міжетнічної, расової та релігійної ворожнечі в районі; 

35) надає методичну допомогу місцевим органам виконавчої влади та 
органам місцевого самоврядування з питань застосування законодавства щодо 
забезпечення прав національних меншин, свободи світогляду і віросповідання 
та про релігійні організації; 

36) сприяє збереженню та розвитку етнічної, культурної, релігійної 
самобутності корінних народів і національних меншин, задоволенню їх 
національно-культурних потреб, а також потреб у літературі, мистецтві, освіті, 
засобах масової інформації; 

37) вживає відповідно до своєї компетенції заходів щодо запобігання 
виникненню міжетнічних та міжконфесійних конфліктів; 

38) здійснює попередній розгляд поданих на реєстрацію статутів 
(положень) релігійних громад, а також змін і доповнень до них, перевіряє їх 
відповідність чинному законодавству;  
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39) веде облік (реєстр) релігійних організацій, що діють в районі, та 

культових будівель і приміщень, пристосованих під молитовні, що належать 
релігійним організаціям та/або використовуються ними; 

40) аналізує оприлюднені в засобах масової інформації матеріали з питань, 
що належать до його компетенції, готує у разі необхідності відповідні 
роз’яснення або спростування; 

41) сприяє реалізації державної політики у сфері інформації і видавничої 
справи з метою забезпечення доступу громадян до інформації, повнішого 
задоволення потреби населення в інформаційній та видавничій продукції; 

42) сприяє безперешкодній діяльності засобів масової інформації та 
утвердженню свободи слова; 

43) проводить аналіз та узагальнює інформацію про ситуацію в 
інформаційному просторі відповідної території шляхом моніторингу інтернет-
ресурсів, вітчизняних засобів масової інформації; 

44) розробляє та здійснює заходи, спрямовані на розвиток місцевої 
інформаційної інфраструктури; 

45) надає місцевим засобам масової інформації, суб’єктам видавничої 
справи всіх форм власності методичну, організаційну, практичну та 
консультаційну допомогу з питань, що належать до його компетенції; 

46) сприяє висвітленню засобами масової інформації діяльності Верховної 
Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних 
та місцевих органів виконавчої влади; 

47) забезпечує інформаційне наповнення офіційного веб-сайту 
райдержадміністрації та оприлюднення в Інтернет інформації про суспільно-
політичний, соціально-економічний, культурний, розвиток району та держави в 
цілому; 

48) організовує розроблення, виготовлення та розповсюдження 
інформаційно-презентаційної продукції; 

49) виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань; 
50) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є 

районна державна адміністрація, відповідно до Закону України «Про доступ до 
публічної інформації». 

 
7. Вiддiл має право: 
1) одержувати необхiдну iнформацiю, а в разi потреби – вiдповiднi 

документи від структурних шдрозділів райдержадмiнiстрацiї, районних 
державних адмiнiстрацiй, органiв мiсцевого самоврядування (в частинi 
делегованих їм повноважень органiв виконавчої влади); 

2) брати участь у засiданнях колегiй, нарадах, що проводяться в 
структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацiї; 

3) подавати в установленому порядку пропозиції керiвництву районної 
державної адмiнiстрацiї з питань, що належать до компетенцiї вiддiлу; 

4) залучати за погодженням iз керiвником апарату районної державної 
адмiнiстрацiї до проведения перевiрок, пiдготовки документiв спецiалiстiв 
структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацiї. 
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8. Вiддiл у процесi виконання покладених на нього завдань взаємодiє з 

iншими вiддiлами (секторами) апарату, структурними пiдроздiлами районної 
державної адмiнiстрацiї. 

 
9. Вiддiл очолює начальник вiддiлу, який призначається на посаду i 

звiльняється з посади керiвником апарату районної державної адмiнiстрацiї у 
порядку, встановленому Законом України «Про державну службу». 

 
10. Начальник вiддiлу: 
1) здiйснює загальне керівництво відділом, несе персональну 

вiдповiдальнiсть за виконання покладених на вiддiл завдань та здiйснення ним 
своїх функцiй; 

2) визначає права та обов’язки працiвникiв вiддiлу, забезпечує дотримання 
працiвниками вiддiлу трудової та виконавської дисциплiни; 

3) органiзовує дотримання працівниками вiддiлу Правил внутрішнього 
службового розпорядку апарату районної державної адміністрацiї та 
виконавської дисциплiни; 

4) бере участь у засiданні колегiї районної державної адмiнiстрацiї, 
нарадах за участю голови районної державної адмiнiстрацiї; 

5) iнформує керiвництво районної державної адмiнiстрацiї про виконання 
покладених на вiддiл обов’язків, вносить пропозиції з питань, вiднесених до 
компетенцiї вiддiлу; 

6) розробляє та подає на затвердження керівнику апарату 
райдержадмiнiстрацiї посадовi iнструкцiї працiвникiв вiддiлу, контролює 
дотримання ними визначених обов’язків та прав; 

7) подає на затвердження голові районної державної адміністрації 
Положення про вiддiл; 

8) вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів 
державного службовця, заохочення працiвникiв відділу та накладення 
дисциплінарних стягнень; 

9) виконує iншi доручення, покладенi на нього головою районної 
державної адмiнiстрацiї, керiвником апарату районної державної адмiнiстрацiї. 
 
 
 
Керівник апарату районної 
державної адміністрації               Л.ЛУЖАНСЬКА 
 


