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ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ І СКОРОЧЕННЯ 
ЗЗ ОВК – загальні збори ОВК
Заінтересовані сторони – водокористувачі на території обслуговування ОВК, інші водокористувачі, державні органи та органи місцевого самоврядування, банки, інші фінансові установи, міжнародні організації, асоціації ОВК та інші підприємства, установи, організації
ІСО ОВК – інформаційна система обліку ОВК
КСВ – корпоративна соціальна відповідальність
КПЕ – ключові показники ефективності
ОВК – організація водокористувачів
Політика – Політика управління комунікаціями.



[bookmark: _Toc122447689][bookmark: _Toc127802419]ВСТУП
Основною метою діяльності ОВК з управління комунікаціями є:
доведення інформації, пов'язаної з діяльністю ОВК, до відома заінтересованих сторін та громадськості через:
проведення / участь в маркетингових заходах (наприклад, конференціях, семінарах, виставках тощо);
публікацію інформації на інформаційних ресурсах ОВК та / або в засобах масової інформації;
своєчасне надання відповідей на звернення заінтересованих сторін за рахунок ефективної роботи з кореспонденцією в ОВК
ефективна організація внутрішніх організаційних засідань ОВК.
Діяльність з управління маркетинговими комунікаціями, в тому числі публікація інформації про діяльність ОВК на інформаційних ресурсах, зокрема, на [вебсайті ОВК в куточку інформації ОВК,] здійснюється відповідальним за комунікації, який призначається з числа штатних працівників ОВК або наймається на основі цивільно-правового договору для виконання покладених повноважень.
Організація роботи з кореспонденцією покладається на [секретаря] ОВК.
[bookmark: _Toc127802420][bookmark: _Ref127200723]ЗАІНТЕРЕСОВАНІ СТОРОНИ ОВК
Заінтересовані сторони, з якими в той чи інший спосіб та з певною періодичністю взаємодіє ОВК, можуть бути віднесені до однієї з таких категорій:
внутрішні – члени ОВК, посадові особи, працівники ОВК;
зовнішні – водокористувачів ОВК, що не є її членами, органи державної влади та місцевого самоврядування, кредитори, інші ОВК, постачальники тощо.
Матриця взаємодії ОВК з заінтересованими сторонами наведена в Додатку 1 до цієї Політики нижче.
[bookmark: _Toc127802421]КОМУНІКАЦІЇ ОВК
Комунікаціями ОВК вважається регулярне інформування внутрішніх (внутрішні комунікації) та зовнішніх (зовнішні комунікації) заінтересованих сторін щодо окремих питань діяльності ОВК. 
Перелік інформації, яка підлягає обов'язковому регулярному оприлюдненню, строки та спосіб її оприлюднення наведені в Положенні про розкриття інформації.
Перелік інформації, яка відповідно до вимог законодавства України має регулярно надаватися державним контролюючим органом, наведений в Додатку 2 до цієї Політики нижче. Цей перелік підлягає обов'язковому перегляду та уточненню відповідно до пунктів 3.5 та 5.5.1 цієї Політики нижче.
Внесення змін до Додатку 2 цієї Політики нижче не підлягає затвердженню ЗЗ ОВК.
[bookmark: _Ref127800651][Юридичний відділ / юрисконсульт] є відповідальним за повідомлення відповідального за комунікації про зміни вимог щодо надання інформації контролюючим органами, наведені в Додатку 2 до цієї Політики нижче, які стаються протягом року.
Канали комунікацій
[bookmark: _Ref127801825]Для здійснення зовнішніх комунікації ОВК може використовувати наступні канали:
[bookmark: _Ref127801822]офіційний вебсайт ОВК, режим доступу: […];
[bookmark: _Ref127801823]куточок інформації в приміщенні ОВК за адресою: […];
сторінки ОВК в соціальних мережах (за наявності);
вебсайти партнерів, асоціацій ОВК тощо.
Для здійснення внутрішніх комунікації ОВК може використовувати наступні канали:
організаційні засідання;
куточки інформації, інформаційні дошки в адміністративних та виробничих приміщеннях ОВК;
закриті групи в соціальних мережах (Telegram, WatsApp тощо);
адресна розсилка на електронній пошти структурних підрозділів, посадових осіб та працівників ОВК;
інші каналі комунікації за рішенням [голови ОВК / правління / виконавчого директора].
Порядок інформування членів ОВК, членів органів управління ОВК про проведення організаційних засідань органів управління ОВК регулюється статутом ОВК, положеннями про відповідні органи управління та іншими внутрішніми нормативними актами ОВК.
[bookmark: _Toc127802422]МАРКЕТИНГОВІ ЗАХОДИ ОВК
ОВК бере участь або організовує маркетингові заходи з метою пошуку партнерів та інвесторів, одержання знань про сучасні технології, обміну набутим досвідом та знаннями тощо.
Маркетингові заходи можуть включати проведення або участь в конференціях, виставках, форумах, рекламних кампаніях, днях відкритих дверей, інших тематичних, галузевих, науково-технічних заходах, поширення промо-матеріалів про діяльність ОВК тощо.
[bookmark: _Toc122447690][bookmark: _Toc127802423]ПЛАНУВАННЯ КОМУНІКАЦІЙ, МАРКЕТИНГОВИХ ЗАХОДІВ ТА ВИТРАТ НА НИХ
Планування комунікацій, маркетингових заходів та витрат на них є невід’ємною частиною єдиної системи планування ОВК (див. Політику планування діяльності ОВК).
Планування комунікацій та маркетингових заходів здійснюється шляхом формування плану маркетингових заходів та плану комунікацій періодичної інформації.
[bookmark: _Ref127204199]Відповідальний за комунікації розробляє план маркетингових заходів та план комунікацій періодичної інформації на кожен операційний рік відповідно до правил пунктів 5.5 та 5.6 цієї Політики нижче та подає їх на погодження [голові ОВК / правлінню / виконавчому директору] до [10 листопада] року, що передує плановому.
План маркетингових заходів подається на розгляд та затвердження ЗЗ ОВК до [20 листопада] року, що передує плановому, разом з усіма попередніми планами проведення маркетингових заходів (див. пункти 5.6.6 та 5.6.7 цієї Політики нижче).
[bookmark: _Ref127203114]Планування комунікацій 
[bookmark: _Ref122639796][bookmark: _Hlk101775028][bookmark: _Hlk101775206][bookmark: _Hlk101365012]Для планування комунікацій періодичної інформації відповідальний за комунікації:
аналізує вимоги законодавства щодо розкриття обов'язкової інформації та складає / оновлює перелік інформації, яка підлягає обов'язковому розкриттю відповідно до вимог законодавства, із зазначенням періодичності та нормативних строків розкриття такої інформації;
для інформації, що підлягає публікації відповідно до вимог внутрішніх нормативних документів ОВК, перелік якої визначається Положенням про розкриття інформації ОВК – визначає графік публікації / оновлення такої інформації.
[bookmark: _Ref127203002]До плану комунікацій також включаються публікації про заходи КСВ, інші маркетингові заходи та результати їх проведення.
Оголошення про проведення закупівель ОВК готуються та публікуються відповідно до вимог Політики забезпечення ресурсами ОВК і не включаються до плану комунікацій.
1.1.1. Оголошення про продаж активів ОВК готуються та публікуються відповідно до вимог Політики управління активами ОВК і не включаються до плану комунікацій.
З урахуванням інформації, зазначеної в пунктах 5.5.1 - 5.5.2 цієї Політики вище, відповідальний за комунікації складає річний план комунікацій періодичної інформації, в якому зазначає для кожної категорії даних:
перелік періодичної інформації, що підлягає публікації;
строки підготовки проєктів публікацій періодичної інформації та їх публікації на вебсайті ОВК та/або інших ресурсах;
відповідальних за підготовку проєктів публікацій періодичної інформації;
ресурси, на яких має бути розміщена періодична інформація (вебсайт ОВК, сайти контролюючих органів, партнерів тощо).
Затверджений відповідно до пункту 5.3 цієї Політики вище план комунікацій доводиться до відома відповідальних за його виконання, а також інших заінтересованих працівників та посадових осіб ОВК протягом [2 (двох) робочих днів] після його затвердження.
[bookmark: _Ref127203117]Планування маркетингових заходів
Для цілей планування та подальшої підготовки до проведення маркетингові заходи можуть бути розподілені на дві групи:
заходи, проведення яких організовує безпосередньо ОВК, або в яких ОВК бере участь як співорганізатор;
заходи, в яких члени, працівники або посадові особи ОВК беруть участь як учасники, експерти.
Відповідальний за комунікації може брати інформацію про маркетингові заходи, в яких ОВК може бути заінтересована взяти участь, з вебсайтів організаторів відповідних заходів, засобів масової інформації, спеціалізованих видань, адресної розсилки, персональних запрошень тощо. Працівники та посадові особи ОВК можуть подавати відповідальному за комунікації свої пропозиції про участь ОВК у маркетингових заходах, про які їм стало відомо.
Перед включенням маркетингового заходу до річного плану маркетингових заходів відповідальний за комунікації зобов'язаний уточнити умови участі ОВК в таких заходах – вартість участі представників ОВК, умови участі представників ОВК в якості експертів, умови розміщення інформації про ОВК на роздаткових та інших рекламних матеріалах відповідного заходу, інші умови, які впливають на розмір видатків на участь в такому заході.
Якщо в ОВК встановлений ліміт бюджету комунікацій, як визначено в пункті 5.7.4 цієї Політики нижче, до плану маркетингових заходів включаються тільки ті заходи, сукупні витрати на проведення яких не перевищують розмір такого ліміту.
[bookmark: _Ref127356694]Для планування маркетингових заходів, які організовуються ОВК самостійно, або щодо яких ОВК виступає співорганізатором, відповідальний за комунікації може додатково вивчити заінтересованість потенційних учасників в таких заходах шляхом надсилання запитів, опитувальників, анкет таким потенційним учасникам.
[bookmark: _Ref127356243]Для кожного маркетингового заходу, який планується організувати ОВК самостійно, відповідальний за комунікації готує попередній план, в якому зазначає статті витрат для проведення заходу, необхідність залучення внутрішніх та зовнішніх ресурсів, орієнтовний графік підготовки та проведення заходу.
[bookmark: _Ref127356695]Включення до плану маркетингових заходів заходу, який буде організовуватись ОВК самостійно, можливе виключно після погодження попереднього плану такого заходу, підготовленого відповідно до вимог пункту 5.6.6 цієї Політики вище, з [головою ОВК / правлінням]. 
1.1.2. Затверджений відповідно до пункту 5.3 цієї Політики вище план маркетингових заходів доводиться до відома відповідальних за його виконання, а також інших заінтересованих працівників та посадових осіб ОВК протягом [2 (двох) робочих днів] після його затвердження.
Витрати на проведення маркетингових заходів та забезпечення комунікацій
Витрати на проведення маркетингових заходів та забезпечення комунікацій складають бюджет комунікацій, який є невід'ємною частиною кошторису ОВК.
До бюджету комунікацій включаються:
витрати на заплановані маркетингові заходи;
витрати на забезпечення комунікацій (витрати на роботу вебсайту ОВК, його підтримку, оплату доменного імені тощо).
Бюджет комунікацій розробляється та подається на затвердження ЗЗ ОВК не пізніше [20 листопада] кожного року. Бюджет комунікацій включається до кошторису ОВК, який затверджується в порядку, визначеному Політикою планування.
[bookmark: _Ref127356868]Рекомендовано, щоб річний бюджет комунікацій не перевищував [30 (тридцяти) тисяч гривень] – ліміт бюджету комунікацій. Ліміт бюджету комунікацій встановлюється на розсуд та за рішенням ЗЗ ОВК.
Проведення маркетингових заходів, які не були включені до річного плану маркетингових заходів, або витрати на проведення яких перевищує розмір річного бюджету комунікацій, можливе після погодження бюджету на їх виконання, а саме:
якщо бюджет такого маркетингового заходу не перевищує [10 (десяти) тисяч гривень] – [головою ОВК / правлінням / виконавчим директором];
якщо бюджет такого маркетингового заходу перевищує [10 (десять) тисяч гривень] – ЗЗ ОВК.
[bookmark: _Toc122447692][bookmark: _Toc127802424][bookmark: _Toc122447691]ПІДГОТОВКА ТА ПУБЛІКАЦІЯ ІНФОРМАЦІЇ НА ВЕБСАЙТІ ОВК[footnoteRef:2]  [2:  У разі відсутності в ОВК вебсайту всі обов'язкова для оприлюднення інформація має бути розміщена в куточку інформації ОВК, а правила цього розділу 6 мають бути адаптовані для такого каналу комунікації.
] 

Основною метою публікації інформації на вебсайті ОВК є забезпечення прозорості діяльності ОВК, відкритого доступу до документів та інформації, які стосуються діяльності ОВК та можуть бути розкриті необмеженому колу осіб, своєчасного інформування громадськості про важливі події, що відбулися або будуть відбуватись за участі ОВК, а також виконання вимог законодавства України щодо обов'язку оприлюднювати інформацію про діяльність ОВК.
Публікація інформації на вебсайті ОВК та інших джерелах здійснюється відповідальним за комунікації, який є адміністратором вебсайту ОВК. Права адміністратора також надаються [голові ОВК / голові правління / виконавчому директору], а також іншим особам, визначеним за рішенням [голови ОВК /  правління / виконавчого директора].
Відповідальний за комунікації несе дисциплінарну відповідальність за забезпечення своєчасного опублікування інформації на вебсайті ОВК відповідно до вимог цієї Політики.
Для забезпечення своєчасного оновлення вебсайту ОВК відповідальний за комунікації може розробляти контент-план на місяць, в який включаються:
строки публікації обов'язкової інформації, визначеної Положенням про розкриття інформації ОВК, на поточний місяць – з урахуванням графіків роботи органів управління, плану заходів КСВ, строків підготовки звітів, проведення перевірок тощо;
план публікації новин про діяльність ОВК, органів державного нагляду та контролю у сфері меліорації та водокористування, інших органів державної влади та місцевого самоврядування, інших новин, які можуть впливати на діяльність ОВК або є цікавими для водокористувачів та суспільства в цілому;
план публікації новин про маркетингові заходи, їх результати;
план публікацій статей працівників та посадових осіб ОВК тощо.
Інформація на вебсайті ОВК має публікуватись відповідно до строків, визначених в річному плані комунікацій та контент-плані на відповідний місяць, але не рідше [одного разу на тиждень].
Відповідальний за комунікації забезпечує вчасне інформування відповідальних за підготовку проєктів публікацій про настання строків публікації та надання ними таких проєктів до настання строків, визначених в річному плані комунікацій та контент-плані на місяць. 
Контроль публікації обов'язкової інформації та періодичності оновлення інформації на вебсайті ОВК здійснюється в рамках процедур проведення внутрішнього аудиту (перевірок) відповідно до правил проведення таких перевірок.
На веб-сайті ОВК також може розміщуватись інформація, не включена в річний план комунікацій або контент-план на місяць, якщо вона відповідає вимогам та стандартам щодо, визначеним в пункті 6.9 цієї Політики нижче.
[bookmark: _Ref127365083]Всі документи та інформація, які публікуються на вебсайті ОВК, мають відповідати таким вимогам та стандартам:
відсутність граматичних помилок, описок тощо;
дотримання авторських та суміжних прав під час підготовки публікації;
заборона інформації, яка може порушувати права людини, мати дискримінаційний характер за будь-якою ознакою – статі, раси, кольору шкіри, мови, релігії, політичних чи інших переконань, національного чи соціального походження, належності до національних меншин, майнового стану, народження або за іншою ознакою;
дотримання правил корпоративної етики;
логічність та структурованість викладення матеріалу (стосується статей, новин, прес-релізів тощо);
достовірність та повнота інформації;
відсутність реклами товарів, робіт, послуг інших фізичних та юридичних осіб, за винятком розміщення рекламних матеріалів на підставі укладених договорів, меморандумів про співпрацю, інших видів домовленостей;
дотримання правил нерозголошення конфіденційної інформації, комерційної таємниці;
наявність заголовку, який відповідає змісту публікації;
викладення інформації українською або англійською мовами тощо.
Відповідальний за комунікації перевіряє всі проєкти публікацій, які плануються до розміщення на вебсайті ОВК, на відповідність вимогам, визначеним в пункті 6.9 цієї Політики вище, та може вносити зміни до тексту таких публікацій, окрім змін до затверджених документів, що підлягають публікації. 
Публікації, які не відповідають вимогам та стандартам, визначеним в пункті 6.9 цієї Політики вище, повертаються відповідальним за їх підготовку для доопрацювання з зазначенням переліку зауважень та строком для усунення виявлених невідповідностей.
[bookmark: _Toc127802425]ПУБЛІКАЦІЯ ІНФОРМАЦІЇ ПРО ОВК НА ІНШИХ РЕСУРСАХ
Публікація інформації на вебсайтах органів державно влади та/або місцевого самоврядування 
Публікація правил надання послуг ОВК, інформації про екологічний стан водних об'єктів та земель в межах території обслуговування ОВК, а також інша інформація, визначена законодавством України, публікується на вебсайтах відповідних органів державної влади та/або місцевого самоврядування відповідно до вимог законодавства.
Відповідальний за комунікації забезпечує підготовку та надсилання такої інформації відповідним органам державно влади та/або місцевого самоврядування та моніторить виконання такими органами своїх зобов'язань з публікації відповідної інформації. 
У разі неопублікування органами державно влади та/або місцевого самоврядування надісланої ОВК інформації, відповідальний за комунікації готує та надсилає звернення до таких органів з вимогою опублікувати відповідну інформацію.
ОВК не несе відповідальність за неопублікування органами державно влади та/або місцевого самоврядування інформації, надісланої ним ОВК з дотриманням вимог законодавства України та внутрішніх нормативних документів ОВК.
Публікація інформації про ОВК на інших ресурсах
Публікація інформації про ОВК на інших ресурсах відбувається відповідно до досягнутих домовленостей з власниками/представниками відповідних ресурсів – на підставі меморандумів про співпрацю, інших договорів тощо.
Відповідальний за комунікації забезпечує підготовку інформації для публікації на відповідних ресурсах та здійснює всю необхідну комунікацію з власниками / представниками таких ресурсів для забезпечення публікації такої інформації на них.
ОВК не може публікувати інформацію про свою діяльність, інші відомості від свого імені або з зазначенням свого імені на ресурсах, чий контент або наявність зв'язків з якими може негативно вплинути на ділову репутації ОВК, наприклад, ресурси, пов'язані з державою-агресором, ресурси, які публікують неперевірену та неправдиву інформацію тощо.
[bookmark: _Toc127802426]ОРГАНІЗАЦІЯ / УЧАСТЬ В МАРКЕТИНГОВИХ ЗАХОДАХ
Маркетингові заходи організовуються та проводяться відповідно до затвердженого плану маркетингових заходів (див. пункт 5.6 цієї Політики вище).
Підготовка до проведення маркетингового заходу розпочинається з урахуванням специфіки такого заходу, рівня складності організації та ролі ОВК в ньому. 
Для заходів, в яких ОВК бере участь, підготовка може включати:
визначення переліку осіб, які візьмуть участь в заході в якості учасників або експертів;
реєстрацію та сплату реєстраційного внеску (для конференцій, форумів, круглих столів та інших подібних заходів, які посадові особи або працівники ОВК відвідають в якості учасників), якщо участь в заході платна;
погодження можливих знижок для ОВК, інших умов участі з організатором заходу;
погодження переліку експертів з числа працівників та посадових осіб ОВК, тем, часу виступів, умов розміщення інформація про ОВК, підготовчих матеріалів тощо – для заходів, в яких працівники або посадові особи ОВК беруть участь як запрошені експерти (спікери);
укладення меморандумів про співпрацю, в тому числі про інформаційну підтримку;
підготовку інформаційних матеріалів – брошур з інформацією про ОВК, презентацій тощо;
підготовку текстів або структури виступів;
підготовку демонстраційних зразків, стендів тощо (для виставок та інших подібних заходів);
розміщення інформації про захід, в якому представники ОВК братимуть участь, на сайті ОВК;
інші дії, необхідні для підготовки та проведення маркетингового заходу.
Для маркетингових заходів, які організовує ОВК, підготовка може включати:
створення команди організаторів для підготовки та проведення заходу, розподіл повноважень між ними;
вибір способу та формату проведення заходу – очно або дистанційно;
складання програми заходу;
вибір місця проведення;
пошук спонсорів та партнерів заходу;
пошук та комунікація з зовнішніми експертами (спікерами);
вибір внутрішніх експертів (спікерів) з працівників та посадових осіб ОВК;
розміщення інформації про захід на вебсайті ОВК, ресурсах партнерів, в засобах масової інформації тощо;
підготовка інформаційних матеріалів, брошур, банерів, програм, візиток тощо;
закупівля ресурсів, необхідних для проведення заходу (канцелярські товари, рекламні послуги, продукти для кава-брейків тощо);
розсилка адресних запрошень;
створення та адміністрування електронної форми для реєстрації в заході;
ведення списку учасників, списку експертів;
моніторинг внесення учасниками реєстраційних внесків;
інформаційна підтримка та комунікація з заінтересованими особами;
розсилка зареєстрованим учасникам листів з інформацією про дату, час, місце проведення заходу, електронних посилань для підключення до дистанційного заходу, іншою необхідною інформацією;
оновлення інформації про захід та етапи його підготовки на вебсайті ОВК;
інші дії, необхідні для підготовки та проведення маркетингового заходу.
Перелік заходів для проведення маркетингового заходу визначається в попередньому плані (див. 5.6.6 цієї Політики вище), який оновлюється в процесі підготовки до проведення заходу. 
Наприкінці маркетингового заходу учасникам може бути запропоновано заповнити анкету та оцінити враження від заходу. Результати таких опитувань консолідуються, аналізуються відповідальним за комунікації та включаються до звіту за результатами проведеного заходу.
Звіт за результатами маркетингового заходу, організатором якого є ОВК, включає в себе інформацію про:
кількість учасників, яка взяла участь у заході;
кількість та перелік партнерів заходу та зовнішніх експертів (спікерів);
фактична сума витрат на проведення заходу;
сума доходів від реєстраційних внесків;
середня оцінка заходу від учасників;
пропозиції щодо використання інформаційних матеріалів, які залишились після проведення заходу;
загальну ефективність організації заходу;
іншу необхідну інформацію.
Звіт за результатами маркетингового заходу, який представники ОВК відвідали в якості учасників, або щодо якого ОВК виступила партнером, включає:
кількість представників ОВК, які взяли участь в заході;
сума витрат ОВК для участі в заході;
пропозиції щодо проведення внутрішнього тренінгу для працівників з метою поширення інформації, яка була здобута під час заходу;
інша необхідна інформація.
Звіт за результатами маркетингового заходу складається відповідальним за комунікації протягом [5 (п'яти) робочих днів] після закінчення заходу та подається на розгляд [голові ОВК / правлінню].
Консолідована інформація про всі маркетингові заходи та їх результати включається до річного звіту [голови ОВК / правління] перед ЗЗ ОВК.
[bookmark: _Toc127802427][bookmark: _Ref127382155]РОБОТА ЗІ ЗВЕРНЕННЯМИ ЗАІНТЕРЕСОВАНИХ СТОРІН
Розгляд звернень заінтересованих сторін здійснюється відповідно до статуту ОВК, цієї Політики, Положення про моніторинг задоволеності водокористувачів та порядок розгляду звернень заінтересованих сторін та Положення про розкриття інформації. 
[bookmark: _Toc127802428]ПРАВИЛА РОБОТИ З КОРЕСПОНДЕНЦІЄЮ В ОВК
Вся вхідна кореспонденція в паперовій та електронній формі на ім'я ОВК, органів управління ОВК, посадових осіб ОВК, яка надійшла на поштову адресу ОВК або на електронну пошту ОВК, вноситься [секретарем] ОВК в журнал вхідної-вихідної кореспонденції.
У разі впровадження в ОВК електронної системи документообігу, інформація про вхідну-вихідну кореспонденцію вноситься в таку систему з урахуванням її функціоналу. В такому випадку ведення окремого реєстру вхідної-вихідної кореспонденції не вимагається.
Журнал вхідної-вихідної кореспонденції ОВК ведеться в електронному вигляді, при цьому вхідні та вихідні документи реєструються окремо.
До обов’язкових реквізитів, що вносяться в журнал вхідної-вихідної кореспонденції, належать: 
вид документа; 
присвоєний індекс вхідний / вихідний (номер);
дата надходження / дата реєстрації відповіді;
інформація про відправника (кореспондента);
короткий зміст;
хто отримав та зареєстрував документ;
строк виконання та/або надання відповіді;
структурний підрозділ / працівник / посадова особа, відповідальні за підготовку відповіді, надання інформації тощо, та дата передачі документа відповідальному за виконання;
статус (передано на опрацювання, подовжено строк надання відповіді, відповідь отримана, відповідь надіслана кореспонденту;
кількість сторінок супровідного листа та кількість сторінок додатків;
посилання на вже зареєстровані документи (історія питання);
внутрішнє переадресування документа між структурними підрозділами ОВК;
проміжні строки виконання;
інформація про зміну та перенесення строків виконання;
коментарі або примітки.
Робота з вхідною кореспонденцією
Реєстрації підлягають усі документи, що потребують обліку, виконання та подальшого використання в довідкових цілях, незалежно від способу їх створення та надходження до ОВК.
Усі вхідні документи реєструються один раз у день їх надходження або не пізніше наступного робочого дня, якщо документ надійшов у неробочий час.
Під час реєстрації документу надається реєстраційний номер, який складається з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, і доповнюється індексами за номенклатурою справ, питаннями діяльності, кореспондентами тощо.
У межах груп документів реєстрація здійснюється за назвами видів документів залежно від їх авторів та змісту. Окремо реєструються:
кореспонденція, що надходить від органів державної влади та місцевого самоврядування;
листування з іншими ОВК та юридичними особами; 
листування з водокористувачами;
звернення громадян, запити про надання інформації, скарги тощо.
З документів, які надійшли у паперовому вигляді, знімається сканована копія. Оригінал документа передається підрозділу, відповідальному за опрацювання такого документа, для його зберігання.
Для кожного документа визначається структурний підрозділ, працівник або посадова особа ОВК, відповідальні за опрацювання такого документа. 
Вхідні документи передаються відповідальним за опрацювання не пізніше ніж на наступний робочий день після їх реєстрації в журналі вхідної-вихідної документації або в системі електронного документообігу.
Строки опрацювання документів визначаються з урахуванням виду документа, вимог внутрішніх нормативних документів ОВК щодо роботи з окремими видами документів, законодавством України.
Робота з вихідною кореспонденцією
Реєстрації підлягають усі вихідні документи, що надсилаються зовнішнім адресатам, незалежно від способу їх створення та відправлення адресатові.
Відправка вихідної кореспонденції здійснюється [секретарем] ОВК не пізніше ніж на наступний робочий день після її надходження та реєстрації.
Вихідна кореспонденція, яка не потребує надання паперових документів або паперових копій документів, надсилається адресатам електронною поштою.
Паперова кореспонденція надсилається адресатам рекомендованим листом з повідомленням про вручення.
У разі встановлення іншими внутрішніми нормативними документами ОВК спеціальних правил роботи з документами, відмінних від зазначених в цьому розділі 9 цієї Політики, застосовуються спеціальні правила, встановлені такими документами.
[bookmark: _Toc127802429]ПРИКІНЦЕВІ ТА ПЕРЕХІДНІ ПОЛОЖЕННЯ
Ця Політика набуває чинності з моменту її затвердження ЗЗ ОВК.

____________________________
Голова загальних зборів членів ОВК, […]

____________________________
[bookmark: _Hlk83302912][bookmark: _Hlk83302913]Операційна модель ОВК	
ПОЛІТИКА УПРАВЛІННЯ КОМУНІКАЦІЯМИ ОВК
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[bookmark: _Toc127802430]Додаток 1. Матриця взаємодії ОВК з заінтересованими сторонами
	Заінтересована сторона
	Підстави взаємодії
	Можливі форми взаємодії

	Члени ОВК
	· Законодавство України
· Статут та інші внутрішні нормативні документи ОВК
· Правила надання послуг ОВК
· Договір про надання послуг
· Інші договори
· Заяви (про вступ, про укладення договору тощо)
· Запити про надання інформації
	· Участь в управлінні ОВК (в засіданнях ЗЗ ОВК та інших органів управління)
· Отримання послуг від ОВК
· Звернення з запитами про надання інформації про діяльність ОВК, скаргами, пропозиціями тощо
· Участь у маркетингових заходах та заходах КСВ в якості організатора, експерта, учасника

	Інші водокористувачі, що не є членами ОВК
	· Законодавство України 
· Статут та інші внутрішні документи ОВК
· Правила надання послуг ОВК
· Договір про надання послуг
· Заяви (про укладення договору, про надання інформації тощо)
· Запити про надання інформації
	· Отримання послуг від ОВК
· Звернення з запитами про надання інформації про діяльність ОВК, скаргами, пропозиціями тощо
· Участь у маркетингових заходах ОВК та заходах КСВ в якості учасників

	Державне агентство водних ресурсів (ДАВР), Державне агентство України з розвитку меліорації, рибного господарства та продовольчих програм (ДАМРГ)
	· Законодавство України 
· Договір водопостачання
· Акт прийому-передачі об'єктів інфраструктури меліоративної системи
· Акти моніторингу якості води та ґрунтів 
· Заява про набуття права власності на об'єкти інженерної інфраструктури меліоративної системи
· Запити про надання інформації
	· Комунікація з питань поточної діяльності ОВК
· Укладення договору водопостачання
· Публікація правил надання послуг та інших документів на вебсайті відповідно до вимог законодавства
· Кооперація в процесі здійснення екологічних заходів (моніторинг якості води і ґрунтів) 
· Отримання у власність об'єктів інженерної інфраструктури меліоративних систем, що перебували у державній власності
· Подання звітів про водокористування
· Участь у конференціях, круглих столах, інших маркетингових заходах ОВК, ДАВР, ДАМРГ

	Державна служба України з питань геодезії, картографії та кадастру (Держгеокадастр)
	· Законодавство України (Закон, Закон про Державний земельний кадастр тощо)
· Заява про внесення (зміну) відомостей про меліоративну систему ОВК до Держгеокадастру
· Запити про надання інформації
	· Внесення інформації про територію обслуговування ОВК, змін до неї
· Звернення з запитами про надання інформації, витягів з кадастру
· Звернення про надання консультацій з питань, які відносяться до сфери відповідальності Держгеокадастру

	Міністерство захисту довкілля та природних ресурсів України (Мінекології)
	· Законодавство України 
· Акти перевірок дотримання вимог екологічного законодавства
· Висновки з оцінки впливу на довкілля
· Запити про надання інформації
	· Отримання висновку оцінки впливу на довкілля в рамках будівництва окремих об'єктів інженерної інфраструктури меліоративної мережі ОВК (в окремих випадках)
· Здійснення екологічного моніторингу
· Звернення про надання консультацій з питань, які відносяться до сфери відповідальності Мінекології

	Органи місцевого самоврядування
	· Законодавство України
· Заява про набуття права власності на об'єкти інженерної інфраструктури меліоративної системи
· Акт прийому-передачі об'єктів інфраструктури меліоративної системи
· Заява про державну реєстрацію ОВК
· Меморандуми про співпрацю
· Запити про надання інформації
	· Державна реєстрація ОВК як юридичної особи
· Отримання у власність ОВК об'єктів інженерної інфраструктури меліоративних систем, що перебували в комунальній власності 
· Проведення спільник заходів в рамках ініціатив КСВ
· Проведення спільних маркетингових заходів
· Звернення з запитами про надання інформації

	Податкові органи
	· Законодавство України
· Податкові повідомлення-рішення
· Акти податкових перевірок
· Податкова звітність
· Запити про надання інформації
	· Реєстрація ОВК як неприбуткової організації
· Подання податкової звітності
· Проведення податкових перевірок
· Звернення з запитами про надання інформації
· Звернення про надання консультацій з податкових питань

	Державна служба України з питань праці
	· Законодавство України
· Дозволи та декларації
· Акти проведених перевірок
· Приписи за результатами проведених перевірок
· Запити про надання інформації
	· Отримання дозволів на виконання робіт підвищеної небезпеки та на експлуатацію (застосування) машин, механізмів, устаткування підвищеної небезпеки
· Подання декларацій відповідності матеріально-технічної бази 
· Розслідування нещасних випадків на виробництві
· Проведення перевірок з охорони праці

	Інші органи державної влади
	· Законодавство України
	· Взаємодія відбувається з урахуванням сфери діяльності та повноважень кожного конкретного органу

	Міжнародні фінансові інституції (МФІ)
	· Меморандуми та інші документи про співпрацю
· Договори про надання фінансування
	· Отримання кредитів, грантів, позик тощо
· Виконання вимог щодо приведення діяльності ОВК у відповідність до стандартів МФІ, яка надає фінансування
· Участь у спільних маркетингових та інших заходах
· Реалізація спільних проєктів

	Локальні банки та фінансові організації
	· Законодавство України 
· Договори про надання фінансування, відкриття банківських рахунків тощо
	· Отримання кредитів, позик
· Отримання банківських гарантій для участі в тендерах, інших конкурсних процедурах та для інших цілей
· Відкриття рахунків

	Інші ОВК та Асоціації ОВК
	· Законодавство України 
· Меморандуми про співпрацю
	· Участь у спільних маркетингових та інших заходах
· Обмін досвідом діяльності 
· Створення асоціацій ОВК
· Об'єднання декількох ОВК

	Інші заінтересовані особи
	· Законодавство України 
· Меморандуми про співпрацю
	· Взаємодія відбувається з урахуванням сфери діяльності кожної конкретної заінтересованої сторони




[bookmark: _Toc127802431]Додаток 2. Перелік інформації, яка має надаватись державним органам відповідно до вимог законодавства України[footnoteRef:3] [3:  Перелік є актуальним станом на лютий 2023 року.] 

	№.
	Опис інформації, що подається
	Орган, до якого подається
	Строк для подання
	Періодичність
	Нормативно-правові акти, якими регулюється вимога щодо подання

	1. 
	Правила надання послуг організації (зміни до правил)
	Державне агентство України з розвитку меліорації, рибного господарства та продовольчих програм
	Протягом 14 днів з дня затвердження Правил або внесення змін до них
	– 
	Частина перша статті 20 ЗУ "Про організації водокористувачів та стимулювання гідротехнічної меліорації земель"

	2. 
	Скорочена фінансова звітність (баланс та звіт про фінансові результати)
	Державна служба статистики України
	Не пізніше 28 лютого року, що настає за звітним роком
	Щорічно
	пункт 5 Порядку подання фінансової звітності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України № 419 від 28 лютого 2000 року
Частина третя статті 11 ЗУ "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні"

	3. 
	Звіт про використання доходів (прибутків) неприбуткової організації
	Державна податкова служба України
	Протягом 60 календарних днів, що настають за останнім календарним днем звітного (податкового) року
	Щорічно
	Статті 46, 49, 133 Податкового кодексу України
ЗУ "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні"
Порядок подання фінансової звітності

	4. 
	Звітність зі сплати єдиного соціального внеску (ЄСВ) та податку на доходи фізичних осіб (ПДФО)
	Державна податкова служба України
	Протягом 40 календарних днів, що настають за останнім календарним днем звітного (податкового) кварталу
	Щоквартально
	Статті 49, 51 Податкового кодексу України

	5. 
	Звіт про водокористування
	ДАВР
	До 1 лютого року, що настає за звітним роком
	Щорічно
	Стаття 25 Водного кодексу України
Порядок ведення державного обліку водокористування, затверджений Наказом Мінекології № 78 від 16 березня 2015 року

	6. 
	Повідомлення про плановану діяльність, яка підлягає оцінці впливу на довкілля, та інші пов'язані документи
	Обласні, міські державні адміністрації або Мінекології
	У разі ініціювання будівництва об'єктів меліоративної системи
	–
	ЗУ "Про оцінку впливу на довкілля"
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