
 
 

Затверджено 
рішенням Ради ГО “Поступ 

(протокол № 2(1)-05 від 27.01.2005) 
 
 

Положення про редакцію 
щотижневої інформаційної Газети “Поступінформ” 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Це Положення розроблено на підставі вимог Закону України “Про друковані засоби 
масової інформації (пресу) в Україні”. 

1.2. Редакція щотижневої інформаційної газети “Поступінформ” (далі – Газета) є 
структурним підрозділом громадської організації “Поступ” (далі – ГО). 

1.3. Редакція у своїй діяльності керується Законами України “Про інформацію”, “Про 
друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні”, “Про рекламу”, чинним 
законодавством України, Статутом ГО “Поступ”, діючою Програмою діяльності ГО, 
Програмою розвитку Газети та Основними засадами Редакційної політики та цим 
Положенням. 

1.4. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться рішенням Редакції, яке 
затверджується рішенням Ради ГО. 

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ РЕДАКЦІЇ 

2.1. Створення повноцінного друкованого органу ГО. 
2.2. Організація регулярного щотижневого виходу в світ Газети. 
2.3. Сприяння забезпеченню інформаційної підтримки членів ГО в межах організації та у 

зовнішньому інформаційному середовищі. 
2.4. Поширення ідей та принципів діяльності ГО із залученням більшості членів ГО. 

3. ФУНКЦІЇ РЕДАКЦІЇ 

3.1. Організація висвітлення актуальних питань діяльності ГО та її членів. 
3.2. Визначення тематичного спрямування Газети відповідно до Програми розвитку 

Газети та Основних засад Редакційної політики, рубрикатора, формату та обсягу 
видання, періодичності випуску та зовнішнього вигляду Газети. 

3.3. Проведення збору інформаційних (рекламних) матеріалів, підготовки статей для 
публікації в Газеті, редагування, видання та розповсюдження серед читачів. 

3.4. Представлення інтересів ГО в органах державної влади з питань одержання 
інформаційних матеріалів з метою їх подальшого опублікування в Газеті. 

3.5. Одержання акредитації співробітників Редакції в державних органах, органах 
управління об'єднань громадян та інших установах і організаціях. 

3.6. Забезпечення участі співробітників Редакції у брифінгах, прес-конференціях 
спеціалізованих виставках та інших інформаційних заходах. 

3.7. Інформування громадськості та членів ГО про діяльність ГО та її членів. 
3.8. Запровадження редакційного посвідчення. 
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4. ОРГАНІЗАЦІЙНА СТРУКТУРА РЕДАКЦІЇ 

4.1. Керує роботою Редакції та Редакційної колегії (далі – Редколегія) головний редактор, 
який призначається на посаду та звільняється рішенням Ради ГО. 

4.2. Редколегія – це дорадчий орган управління діяльністю Редакції Газети, рішення якого 
носять рекомендований характер. 

4.3. Всі члени Виконкому ГО вважаються членами Редколегії. Членами Редколегії можуть 
бути інші члени ГО за рішенням Редакції. 

4.4. До складу Редакції можуть входити як штатні так й позаштатні співробітники з числа 
членів ГО, які беруть участь в роботі Редакції та мають бажання займатись 
журналістською і видавничою справою. 

4.5. Співробітники Редакції, які відповідають за конкретний напрямок діяльності Редакції 
та постійно беруть участь в її роботі вважаються штатними. До них належать: 
головний редактор, заступник головного редактора, відповідальний секретар, 
технічний редактор, завідуючий розповсюдженням, рекламою. Штатні співробітники 
Редакції виконують свої функції та діють в межах повноважень, визначених 
відповідними посадовими інструкціями. Інші співробітники Редакції вважаються 
позаштатними. 

4.6. Особовий склад штатних працівників Редакції визначається головним редактором 
згідно з основними завданнями, функціями Редакції та обсягами виконуваних робіт і 
затверджується Головою Ради ГО. 

4.7. Виключення штатних співробітників Редакції з її складу проводиться за поданням 
головного редактора і затверджується Головою Ради ГО. 

4.8. Штатні співробітники Редакції можуть представляти її інтереси відповідно до 
чинного законодавства України; позаштатні – за окремим дорученням Редакції. 

5. РЕГЛАМЕНТ РОБОТИ РЕДАКЦІЇ 

5.1. Діяльність Редакції регламентується чинним законодавством України, цим 
Положенням та рішеннями Ради ГО. 

5.2. Початком діяльності Редакції вважається дата затвердження цього Положення 
рішенням Ради ГО. 

5.3. Роботу Редакції організовує головний редактор Газети. 
5.4. Для здійснення своєї діяльності Редакція може користуватись майном та ресурсами, 

які є в розпорядженні та належать ГО. 
5.5. Брати участь в роботі Редакції можуть всі дійсні члени ГО 
5.6. Робота співробітників Редакції базується на добровільних та громадських засадах 

відповідно до принципів Кодексу ГО або на платній основі на підставі трудової угоди. 
5.7. Штатні співробітники Редакції можуть брати участь в нарадах керівних органів ГО, її 

структурних підрозділів та вносити пропозиції на їх розгляд; позаштатні – за окремим 
дорученням Редакції. 

5.8. В межах своєї компетентності штатні співробітники Редакції можуть підписувати 
документи, пов’язанні з виконанням, покладених на Редакцію основних завдань та 
функцій. 

5.9. Основним організаційним способом діяльності Редакції є проведення редакційних 
засідань (далі – засідання), які скликаються за ініціативою головного редактора. 

5.10. Засідання є відкритими для всіх членів ГО. 
5.11. Присутність штатних співробітників Редакції на засіданнях є обов’язковою. В разі 

виникнення непередбачених обставин та поважних причин відсутності слід про це 
повідомити будь-кого із штатних співробітників з числа присутніх на засіданні. 
Присутність запрошених осіб, які не є членами ГО можлива за погодженням з 
головним редактором. 

5.12. З окремих питань, визначених цим Положенням Редакція приймає рішення. Рішення 
приймається простою більшістю голосів оформлюється протоколом. Рішення 
вважається правочинним, якщо на засіданні Редакції присутні не менше половини її 
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штатних співробітників і за нього проголосували більше половини присутніх. У разі 
якщо голоси розділяються порівну, приймається рішення, за яке проголосував 
головний редактор. 

5.13. Редакція своїм рішенням може вносити зміни та доповнення до положення Програми 
розвитку Газети та Основних засад Редакційної політики. 

5.14. Рішення про видачу редакційного посвідчення приймається Редакцією. 
5.15. Редакція може проводити заохочення співробітників за особливі заслуги та 

виконання важливих завдань. 
5.16. Припинення діяльності редакції відбувається за рішенням Ради ГО або внаслідок дії 

форс-мажорних обставин. 

6. ПОРЯДОК ВИПУСКУ ГАЗЕТИ 

6.1. Засновником, видавцем та розповсюджувачем Газети виступає ГО. 
6.2. Газета виходить один раз на тиждень. 
6.3. Підготовку та випуск у світ Газети здійснює Редакція. 
6.4. Редакція складає план кожного випуску (номера) Газети та орієнтовні плани на 

кожен наступний місяць. 
6.5. Виготовлений окремий номер Газети перед виходом у світ має бути підписаний 

головним редактором. У разі його відсутності з поважних причин особою, яка його 
заміщує або Головою Ради ГО. 

6.6. Кожен виготовлений та підписаний номер Газети передається на зберігання Раді ГО. 
6.7. Контрольний примірник кожного номера Газети після виходу у світ Редакція надає 

реєструючому органу. 
6.8. Відповідальним за випуск окремого номеру Газети є випускаючий редактор, який 

визначається за графіком чергування, прийнятим рішенням Редакції. 
6.9. Тираж кожного номера Газети визначається на підставі редакційних потреб та 

замовлення Ради ГО. 
6.10. Розповсюдження Газети проводиться шляхом продажу, поштової розсилки та з 

використанням засобів електронного зв’язку. 


