
Додаток 23
до рішення районної
у місті ради
від 29 листопада 2023 року №

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ з питань суспільно-просвітницької роботи

Саксаганської районної у місті ради
І. Загальні положення

1.1. Відділ з питань суспільно-просвітницької роботи виконкому Саксага-
нської районної у місті ради (далі – відділ) утворюється районною у місті ра-
дою як структурний підрозділ виконавчого комітету районної у місті ради.

1.2. Відділ здійснює виконавчі, контролюючі та інші функції відповідно до
повноважень, делегованих районній у місті раді та її виконавчому комітету Кри-
ворізькою міською радою.

1.3. Відділ є підзвітним і підконтрольним раді, підпорядкований її вико-
навчому комітету, голові районної у місті ради.

1.4. Спрямовує та координує роботу відділу – голова районної у місті ра-
ди.

1.5. Відділ утримується за рахунок коштів районного бюджету.
1.6. Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняєть-

ся з посади головою районної у місті ради.
1.7. У разі відсутності завідувача відділу, його обов’язки виконує посадо-

ва особа, яку призначає голова районної у місті ради.
1.8. Призначення працівників відділу та звільнення їх від виконання по-

садових обов’язків здійснюється головою районної у місті ради в установлено-
му законодавством порядку, на яких поширюється дія Закону України «Про
службу в органах місцевого самоврядування».

1.9. Штатний розпис та показники оплати праці посадових осіб відділу
затверджується розпорядженням голови районної у місті ради.

1.10. Внесення змін чи доповнень до Положення про відділ відбувається
шляхом підготовки відповідного проєкту рішення на розгляд та затвердження
районною у місті радою.

1.11. У своїй роботі відділ керується Конституцією України, Законами
України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах міс-
цевого самоврядування», «Про запобігання корупції», іншими законами, поста-
новами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента Ук-
раїни, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормати-
вно-правовими актами органів державної влади в межах делегованих повнова-
жень, рішеннями вищих органів місцевого самоврядування, розпорядженнями
їх посадових осіб, актами районної у місті ради, її виконавчого комітету, розпо-
рядженнями голови районної у місті ради, вимогами ДСТУ ISO 9001:2015 та
ДСТУ ISO/IEC 27001:2015, цим Положенням.

ІІ. Завдання та обов’язки
2.1. Відділ у межах наданих повноважень здійснює:
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2.1.1 організацію та проведення освітніх і соціальних заходів для різнові-
кової цільової аудиторії громадян;

2.1.2 перспективне планування роботи з урахуванням потреб і запитів ці-
льової аудиторії;

2.1.3 поточне планування процесу залучення структурних підрозділів до
проведення освітніх, соціально-культурних подій;

2.1.4 аналіз інформації про спікерів та організації, що відповідають осно-
вним напрямам діяльності відділу, залучає для проведення освітньо-
інформаційних заходів;

2.1.5 розробку стратегії проведення заходів, подає на затвердження голові
районної у місті ради;

2.1.6 роботу з підготовки заходів;
2.1.7 систематизацію та аналіз інформації про заходи для подальшого ви-

значення перспективних напрямів роботи та щорічного моніторингу діяльності
відділу;

2.1.8 зворотній зв’язок з відвідувачами щодо якості проведених заходів;
2.1.9 популяризацію діяльності відділу, подання інформації для висвіт-

лення на офіційному вебсайті виконкому районної у місті ради та у соціальних
мережах;

2.1.10 заходи з впровадження та функціонування системи управління
якістю та управління інформаційною безпекою;

2.1.11 виконання інших функцій, які передбачені чинним законодавством
України.

2.2. Забезпечує своєчасність розгляду звернень громадян та запитів на ін-
формацію, які надходять до відділу.

2.3. Формування кадрового резерву та проведення з особами, зараховани-
ми до нього, робити за індивідуальним робочим планом.

2.4. Контроль та ведення діловодства.
2.5. Сприяє розширенню напрямів співпраці з установами, організаціями,

підприємствами, громадськими об'єднаннями, експертами із різних галузей су-
спільного життя та мешканцями району, а також створенню умов для розвитку
практичної роботи з молоддю та різновіковими цільовими аудиторіями грома-
дян, інтеграції формальної та неформальної освіти, розвитку ініціативності й
соціальної активності, громадянської освіти.

ІІІ. Права та відповідальність

3.1. Відділ має право:
3.1.1 запитувати та отримувати інформацію від структурних підрозділів

виконкому районної у місті ради для виконання розпоряджень керівництва;
3.1.2 повідомляти про виявлені в процесі своєї діяльності порушення та

невідповідності, вносити пропозиції щодо їх усунення;
3.1.3 взаємодіяти із структурними підрозділами виконкому районної у мі-

сті ради, органів місцевого самоврядування вищого рівня, суб’єктами господа-
рювання району та об’єднаннями громадян при виконанні покладених на відділ
завдань;
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3.1.4 вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи хабу відповідно до
його компетенції;

3.1.5 за погодженням голови районної у місті ради залучати фахівців ін-
ших структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, підприємств та
організацій, за згодою їх керівників;

3.1.6 здійснювати контроль за виконанням заходів, передбачених поточ-
ними та календарними планами роботи виконкому районної у місті ради.

3.1.7 брати участь у засіданнях, нарадах та інших заходах, що проводять
структурні підрозділи виконкому районної у місті ради, органи самоорганізації
населення з питань, які належать до компетенції відділу.

3.2. Відділ несе відповідальність за:
3.2.1 неякісне або несвоєчасне виконання поставлених завдань та

обов’язків;
3.2.2 бездіяльність або невикористання прав та переваження повнова-

жень;
3.2.3 збереження службових документів, недостовірність даних у докуме-

нтації, яку веде відділ;
3.2.4 стан трудової та виконавчої дисципліни;
3.2.5 порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого само-

врядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу до органу місце-
вого самоврядування та її проходженням.

IV. Організація роботи відділу

4.1. Робота відділу планується щомісячно, плани відділу затверджуються
головою районної у місті ради.

4.2. Завідувач відділу:
4.2.1 здійснює керівництво відділом;
4.2.2 розподіляє обов’язки між працівниками відділу;
4.2.3 несе персональну відповідальність за організацію роботи та резуль-

тати діяльності відділу;
4.2.4 сприяє створенню належних умов праці та планує роботу відділу.

V. Взаємодія з іншими підрозділами

5.1. Відділ співпрацює у процесі виконання покладених на нього завдань
зі структурними підрозділами виконкому районної у місті ради, органами
місцевого самоврядування вищого рівня, а також з установами, закладами рай-
ону всіх форм власності, об’єднаннями громадян.

Голова постійної комісії з питань
регламенту, законності, правопорядку,
депутатської діяльності та етики Вікторія СТУПНІК


