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РАХІВСЬКА РАЙОННА державна адміністрація
ЗАКАРПАТСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
26.07.2021                                         Рахів                                                № 112
 Про Положення про відділ цифрового розвитку, організації діяльності центрів надання адміністративних послуг, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю  Рахівської районної державної адміністрації 
Відповідно до статей 6 і 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, статті 17 Закону України ,,Про Державну службу”, на виконання постанов Кабінету Міністрів України від 25 березня 2014 року № 91 ,,Деякі питання діяльності місцевих державних адміністрацій” (зі змінами), від 12 березня 2005 року № 179 ,,Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій” (зі змінами), від 26 вересня 2012 року № 887 ,,Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації”, розпорядження голови райдержадміністрації    14.01.2021 № 1- р ,,Про структуру та чисельність працівників  районної державної адміністрації” (зі змінами), з метою приведення Положення про відділ цифрового розвитку, організації діяльності центрів надання адміністративних послуг, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Рахівської районної державної адміністрації до вимог чинного законодавства:
1. Затвердити Положення про відділ цифрового розвитку, організації діяльності центрів надання адміністративних послуг, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Рахівської районної державної адміністрації, що додається.
2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника голови державної адміністрації Кобасу Н.Ю.
 В.о. голови державної адміністрації                                            Віктор ТУРОК
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови державної адміністрації
26.07.2021  № 112
 


ПОЛОЖЕННЯ
про відділ цифрового розвитку, організації діяльності центрів надання адміністративних послуг, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Рахівської районної державної адміністрації 
1. Відділ цифрового розвитку, організації діяльності центрів надання адміністративних послуг, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Рахівської районної державної адміністрації Закарпатської області (далі – Відділ) утворюється головою місцевої держадміністрації, входить до її складу без статусу юридичної особи публічного права і в межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці забезпечує виконання покладених на Відділ завдань. 
2. Відділ підпорядкований голові районної державної адміністрації, координується заступником голови районної державної адміністрації відповідно до розподілу повноважень, а також підзвітний і підконтрольний відповідним міністерствам, іншим центральним органам виконавчої влади.
3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, а також Положенням про Відділ.
4. Положення про Відділ затверджується розпорядженням голови районної державної адміністрації.
5. Основним завданням структурного підрозділу є забезпечення реалізації державної політики усфері:
1) інформаційної діяльності, комунікацій  з громадськістю;
2) цифрового розвитку;
3)  організації діяльності центрів надання адміністративних послуг.
6. Структурний підрозділ відповідно до визначених галузевих повноважень виконує такі завдання:
1) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних
 органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

2) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;
3) забезпечує відповідно до вимог статті 15 Закону України “Про доступ до публічної інформації” оприлюднення публічної інформації про діяльність районної державної адміністрації на офіційному вебсайті райдержадміністрації;
4) оприлюднює проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, що мають ознаки нормативно-правового акту та забезпечує офіційне опублікування, розпоряджень голови райдержадміністрації, які є нормативно-правовими актами, після їх державної реєстрації в органах юстиції;
5) 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 керівництво райдержадміністрації та органів державної влади вищого рівня;
6) бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку району з питань, що належать до компетенції Відділу;
7) забезпечує виконання заходів районних програм із проведення висвітлення прес-конференцій, брифінгів, тематичних зустрічей керівництва райдержадміністрації  з представниками засобів масової інформації, поширює інформаційні матеріали, у тому числі фото, відео, та аудіо;
8) погоджує з керівництвом райдержадміністрації заходи для висвітлення у засобах масової інформації;
9) бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;
10) організовує підготовку проєктів розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції Відділу;
11) надає методичну і практичну допомогу іншим структурним підрозділам райдержадміністрації у межах компетенції Відділу;
12) бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної  державної адміністрації,  проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;
13) бере участь у підготовці звітів голови райдержадміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;
14) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами
інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові райдержадміністрації;
15) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
16) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів,
 протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
17) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян, підприємств, установ та організацій з  питань, що належить до компетенції Відділу;
18) вносить пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо  нагородження державними нагородами України, Почесною грамотою райдержадміністрації представників інформаційної сфери та громадського суспільства;
19) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
20) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
21) проводить оперативний розгляд віднесених до компетенції відділу питань, внесених структурними підрозділами райдержадміністрації, виконкомами місцевих рад і підготовку для голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації проектів відповідних документів або пропозицій про порядок подальшого розгляду і вирішення порушених питань; 
22) організовує виконання документів органів виконавчої влади вищого рівня, розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, які належать до компетенції Відділу;
23) організовує проведення нарад, конференцій, форумів, семінарів, консультацій, інших інформаційно-просвітницьких заходів з питань цифрового розвитку, цифровізації, електронного урядування, безпеки інформації, телекомунікацій, розвитку інфраструктури широкосмугового доступу до Інтернету, розвитку IT-індустрії, цифрової економіки, цифрових інновацій та технологій, розвитку цифрових навичок та цифрових прав громадян;
24) забезпечує координацію роботи структурних підрозділів райдержадміністрації,   з питань цифрового розвитку, телекомунікацій, розвитку інфраструктури широкосмугового доступу до Інтернету, розвитку IT-індустрії, цифрової економіки, цифрових інновацій та технологій, розвитку цифрових навичок та цифрових прав громадян; 
25) забезпечення зберігання реєстраційних справ відповідно до Закону України ,,Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень" та Закону України ,,Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань";
26) забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної
 підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;
27) забезпечує стале функціонування локальних мереж, інформаційно-телекомунікаційних систем райдержадміністрації, їх розвиток та модернізацію;
28) здійснює архівацію електронних версій розпоряджень голови
 райдержадміністрації, наказів керівника апарату райдержадміністрації, зберігає їх на відповідних мережних ресурсах апарату райдержадміністрації; 
29) взаємодіє зі структурними підрозділами райдержадміністрації з метою координації дій у сфері цифрової трансформації та надання методичної і практичної допомоги з питань, що належать до компетенції відділу; 
30) здійснює практичну та методологічну допомогу з питань роботи та використання програмного забезпечення та комп’ютерного обладнання; 
31) забезпечує мультимедійний та технічний супровід нарад, засідань колегій, круглих столів, зустрічей, що проводяться райдержадміністрацією; 
32) погоджує придбання і списання комп’ютерної техніки, оргтехніки, програмного забезпечення та телекомунікаційного обладнання в апараті райдержадміністрації, надає консультації відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації щодо закупівлі комп’ютерної техніки, периферійних пристроїв, розхідних матеріалів тощо; 
33) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;
34) бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);
35) забезпечує захист персональних даних;
36) здійснює передбачені законом галузеві повноваження;
37) здійснює інші передбачені законом повноваження.
7. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:
1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;
2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками),представників громадських об’єднань (за згодою);
3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації з питань цифрового розвитку,
інформаційної діяльності та організації роботи центрів надання адміністративних послуг;
4) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів
 виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;
5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції відділу;
6) брати участь в організації основних масових, ювілейних заходів, проведення яких здійснюються райдержадміністрацією або за її участі;
7) брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, що проводяться в райдержадміністрації.
8. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом райдержадміністрації, 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 очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апрату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.
Інші працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад керівником  державної служби  райдержадміністрації в установленому законодавством порядку.
10. Начальник Відділу:
1) здійснює керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у Відділі;
2) подає на затвердження голові райдержадміністрації Положення про Відділ;
3) розробляє і подає на затвердження керівнику апарату посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними;
4) планує роботу Відділу, вносить пропозиції щодо формування планів
 роботи райдержадміністрації;
5) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи Відділу;
6) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на Відділ завдань та затверджених планів роботи;
7) може входити до складу колегії райдержадміністрації;
8) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що
 належать до компетенції Відділу, та розробляє проекти відповідних рішень;
9) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
10) представляє інтереси Відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва райдержадміністрації;
11) подає керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців Відділу, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;
12) забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;
13) здійснює інші повноваження, визначені законом.
11. Відділ утримується за рахунок коштів державного бюджету.
12. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників Відділу визначає голова райдержадміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.
13.  Відділ  має власні бланки з найменуванням та може мати печатку.
