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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ інформаційної політики 
Тернопільської  обласної прокуратури


1. Загальні положення
1.1. Відділ інформаційної політики Тернопільської обласної прокуратури (далі – відділ) є самостійним структурним підрозділом, підпорядкованим керівнику Тернопільської обласної прокуратури.
1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України «Про прокуратуру», «Про державну службу», «Про інформацію», «Про медіа», «Про захист персональних даних», іншими актами законодавства, наказами Генерального прокурора та керівника Тернопільської обласної прокуратури, Регламентом Тернопільської обласної прокуратури, а також цим Положенням. 
1.3. Свою роботу відділ організовує у взаємодії з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури, окружними прокуратурами, відповідними підрозділами органів державної влади, медіа, інститутами громадянського суспільства.

2.	Структура та організаційні засади діяльності відділу
2.1.	Відділ очолює начальник. До штату відділу входить головний спеціаліст. Обов’язки начальника відділу у разі його відсутності виконує головний спеціаліст відділу згідно з наказом керівника обласної прокуратури.
2.2.	Робота працівників відділу організовується за територіальним та функціональним (предметним) принципами. 
2.3. Посадові обов’язки державних службовців відділу закріплюються у посадових інструкціях, які розробляються начальником відділу та затверджуються керівником обласної прокуратури. За рішенням начальника відділу може також здійснюватися розподіл обов’язків між працівниками відділу, який затверджується керівником обласної прокуратури.

3. Основні завдання та функції відділу
3.1.	Забезпечення оперативного, системного й достовірного інформування громадськості про результати діяльності органів прокуратури області, їх пріоритети з метою забезпечення відкритості та підзвітності, формування у суспільстві об’єктивної думки про виконання органами прокуратури визначених законодавством функцій і завдань, сприяння створенню позитивного іміджу прокуратури у суспільстві та підвищення рівня довіри до неї.
3.2.	Налагодження та підтримання ефективної взаємодії та ділових зв’язків із медіа, забезпечення партнерських відносин з інститутами громадянського суспільства, громадськістю на засадах відкритості, довіри та співпраці.
[bookmark: _Hlk218249014]3.3. Інформаційне забезпечення діяльності органів прокуратури області, зокрема шляхом оприлюднення у медіа, на офіційному вебсайті та інших каналах комунікацій обласної прокуратури відомостей про результати роботи, які сприяли відновленню або зміцненню законності та правопорядку.
3.4. Створення та поширення візуального контенту про діяльність органів прокуратури.
3.5. Організація та інформаційний супровід публічних комунікаційних заходів (пресконференцій, брифінгів, публічних виступів, інтерв’ю тощо) за участю керівництва обласної прокуратури та її працівників, надання фахової методичної допомоги з цих питань.
3.6. Застосування сучасних цифрових форматів комунікації (соціальні мережі, мультимедійні платформи, відео-, фотосервіси, месенджери тощо) для ефективного висвітлення діяльності органів прокуратури.
3.7. Моніторинг інформаційного простору, зокрема щодо висвітлення діяльності органів прокуратури, їх посадових осіб, а також повідомлень про кримінальні правопорушення та інші порушення вимог законодавства, інформації про події, що мають суспільну значущість та викликають широкий резонанс або можуть завдати шкоди авторитету органів прокуратури. Інформування з цих питань керівництва обласної прокуратури, а також керівників структурних підрозділів.
3.8. Виявлення критичних публікацій щодо діяльності органів прокуратури, а також повідомлень, які потребують перевірки та інформування суспільства про вжиті органами прокуратури заходи. Забезпечення оперативного реагування на такі повідомлення.
3.9. Розгляд запитів медіа, що надійшли до обласної прокуратури.
3.10.	Підготовка інформаційних матеріалів і тез виступів, необхідних керівництву обласної прокуратури для службової діяльності у сфері інформаційної політики та комунікацій, підбір інформаційних матеріалів, публікацій, виступів у медіа відповідно до доручень керівництва обласної прокуратури.
3.11. Надання в межах компетенції коментарів медіа з актуальних та резонансних питань.
3.12. Періодичне вивчення та підготовка аналітичних матеріалів про тенденції висвітлення у друкованих та електронних медіа діяльності органів прокуратури, їх посадових осіб, проведених ними публічних заходів.
3.13. Вжиття заходів, спрямованих на вдосконалення організації роботи органів прокуратури області щодо реалізації принципу прозорості діяльності прокуратури, підвищення ефективності інформаційно-комунікаційної діяльності.
3.14. Відділ у межах компетенції також забезпечує:
–	участь у плануванні роботи обласної прокуратури, своєчасне, повне і якісне виконання запланованих заходів;
–	підготовку матеріалів для розгляду на нарадах у керівництва обласної прокуратури, організацію та контроль за виконанням прийнятих рішень, а також виконання завдань і доручень керівництва обласної прокуратури;
–	підготовку проєктів організаційно-розпорядчих документів обласної прокуратури, листів та інших службових документів;
–	проведення аналітичної роботи, участь у заходах щодо підвищення рівня професійної компетентності державних службовців органів прокуратури,  ініціювання та проведення навчально-методичних заходів;
–	розгляд і вирішення звернень та запитів, у тому числі народних депутатів України, депутатів місцевих рад;
–	здійснення первинного обліку роботи, формування в межах компетенції статистичної звітності, своєчасне, повне та достовірне внесення відомостей до інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури» (далі – ІАС «ОСОП»), ІС «СЕД»; 
–	ведення діловодства.

4. Повноваження працівників відділу
4.1. Начальник відділу:
–	здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, організовує, спрямовує, координує і контролює роботу підпорядкованого працівника з урахуванням планів роботи обласної прокуратури, рішень нарад, інших організаційно-розпорядчих документів, а також доручень керівника обласної прокуратури та Офісу Генерального прокурора;
– 	визначає основні напрями діяльності відділу відповідно до завдань та функцій, передбачених цим Положенням; 
– 	забезпечує взаємодію з Офісом Генерального прокурора, підрозділами обласної прокуратури, окружними прокуратурами, відповідними підрозділами органів державної влади, медіа, представниками інститутів громадянського суспільства;
– 	розробляє посадову інструкцію працівника відділу, подає для затвердження керівнику обласної прокуратури;
– 	вносить пропозиції до плану роботи обласної прокуратури, організовує в межах компетенції відділу підготовку матеріалів до нарад у керівника обласної прокуратури;
– 	у межах компетенції розглядає документи, доручає їх опрацювання та вирішення, візує та підписує службову документацію;
– 	організовує та забезпечує виконання наказів, завдань та службових доручень керівника обласної прокуратури;
– 	організовує розробку проєктів наказів, положень та інших документів з питань, що належать до компетенції відділу;
– 	організовує підготовку матеріалів для розгляду на нарадах у керівництва обласної прокуратури та контроль за своєчасним та якісним виконання їх рішень;
[bookmark: _Hlk223440329]– 	організовує роботу відділу з висвітлення результатів діяльності прокуратури шляхом підготовки пресрелізів, інших інформаційних матеріалів для розміщення на офіційному вебсайті та інших каналах комунікацій обласної прокуратури та у медіа, погоджує їхній зміст;
– 	забезпечує інформування медіа про діяльність обласної та окружних прокуратур;
– 	організовує підготовку та проведення заходів медійного характеру (пресконференцій, виступів, брифінгів, коментарів, теле- і радіоефірів, інтерв’ю тощо) за участі керівництва та інших працівників обласної прокуратури;
– 	забезпечує проведення відео- та фотозйомки заходів за участі керівництва та інших працівників обласної прокуратури, здійснює обробку таких матеріалів;
– 	забезпечує здійснення моніторингу, аналізу публікацій та виступів у медіа, що містять повідомлення про злочини, інші порушення вимог законодавства, інформації про події, що мають суспільну значущість та викликають широкий резонанс, критичних публікацій про діяльність органів прокуратури, їх посадових осіб, а також підготовку інформацій про вжиті заходи реагування або щодо спростування недостовірних повідомлень; 
– 	забезпечує контроль за своєчасним, системним та якісним інформаційним наповненням офіційного вебсайту та інших каналів комунікацій обласної прокуратури;
– 	за дорученням керівника обласної прокуратури надає у межах компетенції коментарі українським та іноземним медіа з актуальних та резонансних питань;
–	здійснює інформаційне, аналітичне та документальне супроводження заходів з питань реалізації інформаційної політики, зокрема заходів із публічного інформування, внутрішніх та зовнішніх комунікацій, протидії дезінформації в органах прокуратури області;
–	проводить аналіз стану забезпечення ефективної реалізації інформаційної політики, виявлення проблемних аспектів, підготовку комплексних аналітичних матеріалів та пропозицій щодо підвищення прозорості, відкритості та довіри суспільства до органів прокуратури;
–	надає працівникам органів прокуратури роз’яснення, рекомендації та консультації з питань, що належать до компетенції відділу, зокрема щодо порядку організації та здійснення комунікації з представниками медіа, оформлення та поширення публічних повідомлень, дотримання етичних та професійних стандартів у сфері інформаційної взаємодії, а також з питань медіаграмотності, запобігання поширенню недостовірної інформації та управління репутаційними ризиками;
– 	забезпечує підвищення кваліфікації працівників відділу;
–	організовує в межах компетенції відділу розгляд запитів медіа, звернень громадян і юридичних осіб, запитів та звернень народних депутатів України, депутатів місцевих рад;
– 	організовує роботу з оприлюднення та надання публічної інформації, розгляд запитів на публічну інформацію з питань, що належать до компетенції відділу;
– 	організовує ведення первинного обліку роботи, своєчасне, повне та достовірне внесення відомостей до ІАС «ОСОП», а також опрацювання документів в ІС «СЕД», складає та підписує статистичну звітність про роботу відділу;
– 	здійснює оцінювання результатів службової діяльності державного службовця відділу, затверджує індивідуальну програму його професійного розвитку;
– 	постійно підвищує рівень професійної компетентності, бере участь в оцінюванні результатів своєї службової діяльності;
– 	вносить у встановленому порядку пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення з посади працівника відділу, його заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності, преміювання та надання відпусток;
– 	за дорученням керівника обласної прокуратури представляє обласну прокуратуру в органах державної влади, громадських, наукових та інших організаціях із питань, що стосуються діяльності відділу;
– 	здійснює контроль за дотриманням у відділі трудової та службової дисципліни, вживає заходів щодо створення належних умов праці;
–	вживає заходів щодо створення належних умов праці;
– 	організовує та контролює стан ведення діловодства у відділі;
– 	виконує інші завдання та доручення керівника обласної прокуратури.
4.2. Головний спеціаліст відділу виконує обов’язки, визначені цим Положенням, а також інші згідно з посадовою інструкцією та/або розподілом обов’язків, зокрема: 
– 		виконує завдання та доручення керівництва обласної прокуратури, начальника відділу, заходи, визначені планами роботи, рішеннями нарад з питань роботи відділу;
–	готує проєкти службових листів, наказів, інших організаційно-розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції відділу;
– 	вивчає і готує аналітичні матеріали щодо висвітлення у медіа діяльності органів прокуратури, їх посадових осіб, проведених ними публічних заходів; 
– 	здійснює підбір інформаційних матеріалів, публікацій, виступів у медіа відповідно до доручень, наданих керівником відділу;
– 	за дорученням начальника відділу розглядає інформаційні запити, звернення громадян та юридичних осіб, запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, готує проєкти відповідей; 
–  	вносить відомості до ІАС «ОСОП» та інформаційної системи «Система електронного документообігу органів прокуратури України» забезпечує своєчасність, повноту та достовірність унесених відомостей;
– 	здійснює щоденний моніторинг інформаційного простору щодо висвітлення діяльності органів обласної прокуратури, їх посадових осіб, а також повідомлень про кримінальні правопорушення та інші порушення вимог законодавства, інформації про події, що мають суспільну значущість та викликають широкий резонанс або можуть завдати шкоди авторитету органів прокуратури, у разі необхідності подальшого реагування невідкладно доводить їх зміст до відома начальника відділу;
– 	за дорученням начальника відділу готує проєкти пресрелізів, інших інформаційних матеріалів, анонсів для оприлюднення на офіційному вебсайті обласної прокуратури та інших каналах комунікацій обласної прокуратури, у медіа; 
– 	узагальнює інформацію про стан інформування суспільства щодо діяльності органів прокуратури; 
– 	бере участь в організації та проведенні заходів медійного характеру: пресконференцій, брифінгів, виступів, коментарів, теле- і радіоефірів, інтерв’ю за участю керівництва та інших працівників обласної прокуратури, надання їм фахової допомоги з цих питань, інформування медіа про проведення таких заходів;
– 	бере участь в організації медіа супроводу публічних робочих поїздок керівництва обласної прокуратури; 
– 	за дорученням керівництва надає у межах компетенції коментарі медіа з актуальних та резонансних питань;
– 	веде облік здійсненої роботи, накопичує і систематизує необхідні інформаційні матеріали;
– 	забезпечує виконання вимог наказів, завдань і доручень керівництва Офісу Генерального прокурора та обласної прокуратури  з питань діловодства;
−	веде діловодство у відділі, реєструє вихідну та внутрішню кореспонденцію в ІС «СЕД», друкує та тиражує службові документи;
– 	спільно з начальником відділу складає номенклатуру справ, формує справи та наглядові провадження, оформляє і передає їх до архівного фонду  обласної прокуратури;
– 	стежить за строками виконання контрольних документів, заздалегідь інформує про них начальника відділу;
– 	постійно підвищує рівень своєї професійної компетентності, бере участь в оцінюванні результатів своєї службової діяльності;
−	здійснює облік використання робочого часу працівниками відділу;
– 	виконує інші завдання та службові доручення керівництва обласної прокуратури та начальника відділу.

5.	Відповідальність працівників відділу
5.1.	Начальник відділу відповідає за належну організацію роботи з виконання покладених на відділ завдань та службових доручень керівництва обласної прокуратури.
5.2.	Головний спеціаліст відповідає за належне, своєчасне та якісне виконання посадових обов’язків, завдань і службових доручень керівництва обласної прокуратури та начальника відділу.
5.3.	Працівники відділу несуть відповідальність за порушення Присяги державного службовця, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, службових обов’язків, службової (трудової) та виконавської дисципліни, а також в інших випадках згідно із законами України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», законодавством про працю.
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