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ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження начальника
Балаклійської міської 

військової адміністрації 

від 20 липня 2026 року № 1295

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю 
апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний та підконтрольний Балаклійській міській раді Харківської області та підпорядковується Балаклійському міському голові (начальнику Балаклійської міської військової адміністрації на період дії воєнного стану), заступнику міського голови – відповідно до розподілу функціональних повноважень.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, рішеннями сесій міської ради, виконавчого комітету, а також цим Положенням, а у період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – розпорядженнями начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області міської ради, її виконавчого комітету, міського голови.
З метою запобігання загрозам терористичного та диверсійного характеру в умовах воєнного стану, попередження можливих протиправних дій,  забезпечення режиму загальної та пожежної безпеки в адміністративній будівлі, забезпечення особистої безпеки працівників на робочих місцях та осіб, що перебувають у приміщеннях адміністративної будівлі, контролю за доступом до адміністративної будівлі міської ради та її приміщень,  у тому числі сторонніх осіб, додержання законодавства про працю і правил охорони праці, забезпечення трудової і виробничої дисципліни, належного утримання та збереження майна комунальної власності в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18 (далі – адміністративна будівля), функціонує/може функціонувати відкрита система відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.

Порядок здійснення відеоспостереження з аудіозаписом та використання системи відеоспостереження з аудіозаписом  (способи здійснення, порядок встановлення, доступ до записів, їх збереження, відповідальність за порушення режиму доступу), що є власністю Балаклійської міської територіальної громади Ізюмського району Харківської області в особі Балаклійської міської ради Харківської області, визначається положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області (далі – Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області).

Порядок обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області (далі – Порядок), визначається відповідним порядком, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області.

Відеоспостереження з аудіозаписом здійснюється виключно у відкритий спосіб. Встановлення прихованих камер відеоспостереження з аудіозаписом або використання засобів прихованої зйомки категорично заборонено. 

Кімнати відпочинку, туалетні кімнати, душові, роздягальні для персоналу та інші місця, де людина може розраховувати на приватність, – входять до місць, в яких встановлення відеоспостереження з аудіозаписом  не допускається.

Інформування про ведення відеоспостереження з аудіозаписом здійснюються шляхом розміщення спеціальних інформаційних повідомлень, зокрема інформаційних табличок (текстових чи/та графічних повідомлень), у зонах відеоспостереження з аудіозаписом на помітних місцях фасаду адміністративної будівлі, в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників, в яких встановлена система відеоспостереження з аудіозаписом, та на офіційному веб-сайті Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області/Балаклійської міської ради Харківської області.

1.3. Під час своєї діяльності відділ взаємодіє з іншими відділами та управліннями апарату Балаклійської міської ради Харківської області та її виконавчого комітету, виконавчими органами, іншими органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями різних форм власності в межах повноважень, передбачених цим Положенням.

1.4. Службові обов'язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які розробляються та затверджуються відповідно до чинного законодавства.

1.5. Відділ не є юридичною особою.
1.6. Працівники відділу під час призначення на посаду або у разі введення системи відеоспостереження з відеозаписом в дію:

- ознайомлюються з Правилами внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядком обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Планом дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, під особистий підпис;

- надають письмову згоду на збір та обробку персональних даних щодо нього з метою реалізації трудових відносин, в т.ч. зібраними за допомогою системи відеоспостереження з аудіозаписом, що встановлена в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18, та здійснює  відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.

1.7. Працівники відділу, які мають доступ до персональних даних, дають письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які стали їм відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.

Кожен із цих працівників користується доступом лише до тих персональних даних (їх частин) суб’єктів персональних даних, які їм було довірено або які стали їм відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових або трудових обов’язків.

1.8. Дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядку обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Плану дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, є обов’язковим для всіх працівників Балаклійської міської ради Харківської області.»
1.9. У період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування згідно з  постановою Верховної Ради України від 16.11.2022 № 2777-ІХ «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України «Про правовий режим  воєнного стану» повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови  здійснює начальник Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основним  завданням відділу є забезпечення інформування населення Балаклійської територіальної громади і зовнішньої аудиторії через ЗМІ, інформаційні ресурси (офіційний сайт, сторінки у соціальних мережах та канали) Балаклійської міської ради Харківської області й інші канали масової комунікації про цілі та результати роботи міського голови (начальника Балаклійської міської військової адміністрації на час воєнного стану), органів місцевого самоврядування, а також висвітлення ключових подій Балаклійської територіальної громади.

2.2. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань, з реалізації державної політики у сфері комунікацій з громадськістю, інформаційної діяльності, доступу до публічної інформації, розвитку інформаційного простору, висвітлення діяльності органу місцевого самоврядування, сприяння відкритості та прозорості в управлінні, формування позитивного іміджу громади, а також взаємодії з засобами масової інформації та громадськістю забезпечує:

2.2.1. Постійне інформування населення через офіційний сайт, місцеві та регіональні ЗМІ, сторінки та канали в соціальних мережах про діяльність Балаклійської міської ради, органів місцевого самоврядування.

2.2.2. Ведення всіх розділів офіційного веб-сайту Балаклійської міської ради (Балаклійської міської військової адміністрації на час воєнного стану).

2.2.3. Збір інформації з секторів, відділів, управлінь та служб виконавчого комітету, міської ради про роботу органів місцевого самоврядування та забезпечення своєчасного висвітлення інформації.

2.2.4. Здійснення фото та відеозйомок для формування банку даних про діяльність виконавчих органів  влади та Балаклійської територіальної громади.

2.2.5. Своєчасне та повне доведення до відома громадськості рішень Балаклійської  міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови (начальника Балаклійської міської військової адміністрації на час воєнного стану),  відповідно до встановлених законом строків.
2.2.6. Підготовку інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань діяльності міської влади.

2.2.7. Взаємодію з місцевими, регіональними, обласними та державними ЗМІ з метою висвітлення діяльності міської влади.

 2.2.8. В межах своїх повноважень доступ до публічної інформації.
 2.3. Впроваджує цифровий розвиток, цифрові трансформації і цифровізацію в Балаклійській міській раді та громаді.  Вносить дані в Індекс цифрової трансформації Балаклійської територіальної громади на веб-порталі «Дія. Цифрова громада».
2.4. Організовує впровадження та технічний супровід «Системи електронного документообігу та автоматизації бізнес-процесів Megapolis.DocNet».
2.5. Забезпечує захист інформації, що обробляється в об’єктах кіберзахисту.
2.6. Забезпечує організацію роботи, використання  та технічно-експлуатаційне обслуговування системи відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області.

3. ПРАВА

Відділ має право:

3.1. Отримувати в разі потреби для виконання завдань в установленому порядку необхідну інформацію, яка пов'язана з їх діяльністю, документи і матеріали від структурних підрозділів виконавчого комітету, виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності та посадових осіб.

3.2. Брати участь у засіданнях, колегіях, нарадах, які проводяться у виконавчому комітеті міської ради, або органами самоорганізації населення, інститутами громадянського суспільства.

3.3. За погодженням з міським головою (начальником Балаклійської міської військової адміністрації на час воєнного стану) залучати у встановленому порядку спеціалістів структурних підрозділів виконавчого комітету, виконавчих органів міської ради, інших органів державної влади, фахівців, працівників підприємств, установ та організацій (за їх згодою) для вирішення питань, пов'язаних з виконанням покладених на відділ завдань.

3.4. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи виконавчого комітету міської ради у сфері інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю.

3.5. Вносити на розгляд керівництва міської ради та виконавчого комітету проекти розпоряджень, доручень, доповідні записки, пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу.

3.6. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції відділу.

3.7. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органу місцевого самоврядування та його виконавчих органів, системами зв'язку і комунікацій, мережами Інтернет, спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.

4. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ ТА ЙОГО СТРУКТУРА

4.1. Структура відділу та його чисельність визначаються штатним розписом, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області або начальником Балаклійської міської військової адміністрації на час воєнного стану. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади міським головою або начальником Балаклійської міської військової адміністрації на час воєнного стану
4.2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування на посадах державної служби або має досвід роботи не менше 2-х років на керівних посадах підприємств установ та організацій незалежно від форм власності, володіє знаннями у сфері інформаційної політики, публічних комунікацій, медіа та зв’язків з громадськістю, має навички стратегічного планування інформаційної діяльності, досвід взаємодії зі ЗМІ та громадськістю, а також ефективно організовує інформаційно-комунікаційну роботу та реалізацію державної інформаційної політики.
4.3. Начальник відділу здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, визначає завдання та розподіляє між працівниками відділу обов'язки, вносить пропозиції щодо їх заохочення та притягнення до відповідальності згідно з чинним законодавством, виконує інші обов'язки в межах, покладених на відділ завдань та посадової інструкції.

4.4. Працівники відділу повинні вільно володіти державною мовою, знати чинне законодавство України, інші нормативні акти, що стосуються компетенції відділу, володіти навичками роботи з комп'ютером, в мережі Інтернет, мати досвід роботи з підготовки підзаконних нормативних актів, інформаційних матеріалів, знати особливості діяльності органу місцевого самоврядування, виконавчої влади, їх структуру.

4.5. Свою діяльність відділ організовує шляхом: взаємодії з іншими відділами та управліннями апарату Балаклійської міської ради Харківської області та її виконавчого комітету, виконавчими органами, з питань, що належать до його компетенції; участі у роботі робочих груп, нарад, конференцій, семінарів тощо; стажування співробітників відділу з метою обміну досвідом роботи та підвищення фахового рівня; використання сучасних інформаційних технологій, використання існуючих, замовлення і створення власних баз даних; складання поточних і перспективних планів роботи і контролю за їх виконанням.

4.6. Діловодство відділу здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства у Балаклійській міській раді Харківської області з врахуванням номенклатури справ Балаклійської міської ради Харківської області.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1. Працівники відділу у випадку порушення трудової та виконавчої дисципліни, неякісного виконання завдань та обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих їм прав, порушення вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших законодавчих актів України несуть відповідальність згідно з чинним законодавством.

6. ПОРЯДОК РЕОРГАНІЗАЦІЇ І ЛІКВІДАЦІЇ

6.1. Реорганізація або ліквідація відділу здійснюється на підставі рішення Балаклійської міської ради Харківської області або начальника Балаклійської міської військової адміністрації на час воєнного стану чи інших підстав, передбачених чинним законодавством.

6.2. При реорганізації чи ліквідації відділу працівникам, що вивільняються, гарантується дотримання їхніх прав і законних інтересів відповідно до чинного законодавства України, зокрема щодо належного попередження про вивільнення, забезпечення відповідних компенсацій, сприяння у працевлаштуванні та інших соціальних гарантій, передбачених трудовим законодавством.
Керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради                  
                                                Надія БОВДУЙ
