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УКРАЇНА

ЧЕЧЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

27 березня  2020 року                  Чечельник                                                   № 70
Про затвердження Положення 
про відділ з питань правового забезпечення 
та діловодства 

апарату Чечельницької районної

державної адміністрації 

Відповідно до ст.ст. 5, 47 Закону України  “Про місцеві державні адміністрації”, постанов Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 “Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації” та від 26 листопада 2008 року №1040 “Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації” (зі змінами), з метою створення правових і організаційних засад для ефективної діяльності правової  служби, пов'язаної із забезпеченням реалізації правової політики в районній державній адміністрації,  а також у зв’язку зі змінами в чинному законодавстві України та структурі апарату райдержадміністрації:

1.Затвердити Положення про відділ з питань правового забезпечення та діловодства апарату Чечельницької районної державної адміністрації  у новій редакції, що додається.

2.Вважати такими, що втратили чинність розпорядження голови районної  державної адміністрації від 31 січня 2019  року №19 “Про затвердження Положення про відділ правового забезпечення апарату Чечельницької районної державної адміністрації”, від 31 липня 2017 року №280 “Про затвердження Положення про загальний відділ апарату Чечельницької районної державної адміністрації”, від 31 липня 2017 року №277 “Про затвердження Положення про організаційний відділ апарату Чечельницької районної державної адміністрації ”, від 11 жовтня 2018 року №375 “Про затвердження Положення про сектор інформаційної політики і комунікацій з громадськістю організаційного відділу апарату Чечельницької районної державної адміністрації”.
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на  керівника апарату райдержадміністрації Ольгу Тимофієву.

Перший заступник голови 
районної державної
адміністрації

                                                             Віталій САВЧУК
            Н.Никитюк

О.Бурковська
О.Косаківська

О.Тимофієва          


  ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                    розпорядження голови  

            райдержадміністрації

                  27 березня 2020року№70 

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ з питань правового забезпечення та діловодства апарату Чечельницької  районної державної адміністрації
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань правового забезпечення та діловодства апарату Чечельницької районної державної адміністрації (надалі – відділ)  є самостійним структурним підрозділом апарату райдержадміністрації і підпорядковується безпосередньо голові районної державної адміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації.
  1.2.Основним завданням відділу є:

1)організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів районною державною адміністрацією, її  керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків;

2) представлення інтересів районної державної адміністрації в судах;

3)участь у формуванні та реалізації державної політики у сфері інформації;
4)створення належних умов для діяльності інститутів громадянського  суспільства в районі, участі громадськості у формуванні та реалізації державної та регіональної політики;

5)впровадження ефективних механізмів комунікацій між райдержадміністрацією та інститутами громадянського суспільства;
6)інформаційно-аналітичний та ідеологічний супровід діяльності районної державної адміністрації;

7)аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у районі;

8)забезпечення прав національних меншин та права громадян на свободу світогляду і віросповідання;

9)сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодній діяльності засобів масової інформації;

10)сприяння місцевим органам виконавчої влади в забезпеченні взаємодії з політичними партіями та громадськими організаціями;

11)організаційне забезпечення діяльності керівництва районної державної адміністрації;

12)координація та взаємодія із структурними підрозділами райдержадміністрації, селищною та сільськими радами району, їх виконавчими комітетами з питань організаційного та інформаційного забезпечення;

13)створення належних умов для діяльності інститутів громадянського суспільства на території Чечельницького району, участі громадськості у формуванні та реалізації державної та регіональної політики;

14)впровадження ефективних механізмів комунікацій районної державної адміністрації з інститутами громадянського суспільства;

15)аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів в районі;

16)забезпечення виконання райдержадміністрацією обов’язків розпорядника інформації. Збирання, систематизації, накопичення та оприлюднення публічної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання районною державною адміністрацією своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у її володінні, крім інформації з обмеженим доступом;

17)ведення в установленому порядку обліку завдань, реалізація яких передбачена відповідними актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, дорученнями Глави Офісу Президента України, актами центральних органів виконавчої влади та розпорядженнями і дорученнями голів обласної та районної державної адміністрацій. Забезпечення оперативного контролю за строками виконання розпорядчих документів, організацію обліку стану їх виконання;

18)координація діяльності та  надання методичної допомоги посадовим особам структурних підрозділів райдержадміністрації, які призначені відповідальними з питань доступу до публічної інформації;

19)ведення статистичної звітності відділу;

20)підготовка аналітичних та інформаційних матеріалів для голови, керівника апарату райдержадміністрації для розгляду на засіданнях колегії райдержадміністрації з питань компетенції відділу;

21)забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань колегії райдержадміністрації, а також нарад та  інших заходів, що проводяться в райдержадміністрації.

1.3.У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами.

З питань організації та проведення правової роботи відділ керується актами Мін'юсту. 

1.4. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції,    взаємодіє   з   іншими   відділами,   управліннями,   службами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування району та об’єднаннями громадян.


1.5.Райдержадміністрація забезпечує подання Мін'юсту та його територіальним органам у встановлені ними строки інформації про наявність в її структурі юридичної служби, її вид, склад працівників, їх фаховий та освітній рівень, потребу в юридичних кадрах.


1.6. Райдержадміністрація зобов'язана створювати умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов'язків, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, законодавчими, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових  питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.


1.7.Підвищення кваліфікації начальника відділу, головний спеціалістів відділу організовується Мін'юстом та його територіальними органами, а також за окремими планами-графіками підвищення кваліфікації працівників органів державної влади.

1.8.Положення про відділ затверджується розпорядженням     голови   адміністрації   за   поданням   керівника   апарату районної державної адміністрації.
1.9. Це Положення розроблене на підставі Загального положення про
юридичну    службу   міністерства, іншого   органу  виконавчої влади,     державного підприємства,   установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 р. №1040  (зі змінами), інших нормативно –правових актів України.  
2. СТРУКТУРА
2.1.Відділ очолює  начальник,  який  призначається  на посаду та звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до чинного законодавства України.
     2.2.Структура    і    чисельність    працівників    відділу затверджується головою районної державної адміністрації.
     2.3.Працівники відділу призначаються і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації.
      2.4.На посаду начальника відділу призначаються повнолітні громадяни України, які вільно володіють державною мовою та здобули ступінь вищої юридичної освіти не нижче магістра, з досвідом роботи на посадах державної служби категорії “Б” чи “В” або досвідом служби в органах місцевого самоврядування, або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року. 
         2.5. Начальник відділу:
  1)здійснює    безпосереднє    керівництво    діяльністю    відділом, визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;
  2)забезпечує і персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики в діяльності районної державної адміністрації.
    2.6. На посаду головних спеціалістів відділу призначаються повнолітні громадяни України, які вільно володіють державною мовою та здобули ступінь вищої  освіти бакалавра або молодшого бакалавра.


 2.7.Працівники  відділу    мають   службові   посвідчення відповідного зразка.

3. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ТА ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ


3.1.Основним завданням відділу є  реалізація державної правової  політики у відповідній сфері, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів районною державною адміністрацією, її керівниками та працівниками    під    час    виконання    покладених    на    них    завдань    і функціональних обов’язків, а також у представленні інтересів районної державної адміністрації в судах.

3.2.Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
1)розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції райдержадміністрації;

 2)перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату райдержадміністрації та інших актів, що подаються на підпис голови райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;

 3)проводить юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів, підготовлених структурними підрозділами райдержадміністрації, за результатами якої готує висновки за формою, що затверджується Мін'юстом, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;

4)переглядає разом із структурними підрозділами райдержадміністрації нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до її компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством;

5)інформує голову райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;

6)вносить голові райдержадміністрації пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в порядку, визначеному Мін'юстом;

7)разом із заінтересованими структурними підрозділами райдержадміністрації узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд голові райдержадміністрації для вирішення питання щодо підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти;

8)розглядає проекти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції райдержадміністрації, та готує пропозиції до них;

9)здійснює у межах своєї компетенції заходи щодо адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу;

10)організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів райдержадміністрації, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів;

11)організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням;

12)проводить разом із заінтересованими структурними підрозділами аналіз результатів господарської діяльності райдержадміністрації, вивчає умови і причини виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, а також стан дебіторської та кредиторської заборгованості;

13)аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності райдержадміністрацією та її структурними підрозділами, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків;

14)подає пропозиції голові райдержадміністрації про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода (якщо це не віднесено до компетенції іншого структурного підрозділу);

15)сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подає голові райдержадміністрації письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень;

16)здійснює методичне керівництво правовою  роботою в райдержадміністрації та її структурних підрозділах, перевіряє стан правової роботи та подає пропозиції на розгляд голови районної державної адміністрації щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності райдержадміністрації, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності юридичної  служби, виконання актів Мін'юсту та його територіальних органів;

17)веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання;

18)збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях;

19)організовує і проводить роботу, пов'язану з підвищенням кваліфікації працівників відділу, роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції райдержадміністрації, а також за дорученням голови райдержадміністрації розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України;

20)здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників райдержадміністрації;

21)забезпечує в установленому порядку представлення інтересів райдержадміністрації в судах та інших органах;

        22)сприяє правильному застосуванню законодавства про працю в апараті райдержадміністрації, інших структурних підрозділах;
        23)разом з іншими підрозділами райдержадміністрації бере участь у заходах щодо зміцнення трудової дисципліни; надає правову допомогу працівникам райдержадміністрації, які потребують соціального захисту;
        24)забезпечує виконання завдань з впровадження новітніх інформаційних технологій, розвитку інфраструктури інформатизації, організації впровадження комплексів програмного забезпечення та баз даних в апараті районної державної адміністрації, координації цих процесів у структурних підрозділах районної державної адміністрації, виконкомах селищної, сільських  рад, реалізації в районі державної політики у сфері інформатизації;

25)організовує особистий прийом громадян головою райдержадміністрації, першим заступником та керівником апарату райдержадміністрації; 

26)забезпечує своєчасну реєстрацію звернень громадян, доповідає керівництву по суті звернення, направляє виконавцям доручення і здійснює контроль за строками розгляду;

27)контролює вирішення порушених у зверненнях питань, узагальнює та аналізує пропозиції, що містяться в них, розробляє пропозиції, спрямовані на усунення причин, які породжують обгрунтовані скарги і зауваження громадян;

28)перевіряє додержання законодавства з питань розгляду заяв і скарг у відділах, управліннях, інших структурних підрозділах райдержадміністрації, виконкомах селищної та сільських  рад району та  інформує про це керівництво райдержадміністрації;

29)контролює остаточне вирішення питань, які порушують у своїх зверненнях громадяни, вносить пропозиції керівництву про зняття їх з контролю та  формує закінченні справи;

30)аналізує та узагальнює питання, що порушуються у зверненнях громадян, особливо повторних, виявляє причини, що їх породжують та за результатами такого аналізу вносить в установленому порядку пропозиції щодо розв'язання найбільш актуальних проблем;

31)веде статистичний
 облік, готує звіти, аналітичні та інформаційні матеріали, доповідні записки з питань роботи із скаргами та зверненнями громадян і організації їх особистого прийому;

32)забезпечує організацію щорічних особистих доповідей керівників структурних підрозділів райдержадміністрації перед головою райдержадміністрації про стан роботи зі зверненнями громадян. Готує доповідь голови райдержадміністрації перед головою облдержадміністрації  про стан роботи  зі зверненнями громадян  в райдержадміністрації;

 33)вносить пропозиції про розгляд питань щодо стану роботи зі зверненнями громадян на нарадах, семінарах  та засіданнях колегії райдержадміністрації;

       34)працівники відділу за дорученням голови райдержадміністрації або керівника    апарату райдержадміністрації беруть участь в роботі сесій місцевих рад та  засіданнях    виконавчих    комітетів    місцевих    рад,    інших    структурних підрозділах райдержадміністрації;
       35)аналізує діяльність інститутів громадянського суспільства в районі;

       36)готує пропозиції щодо здійснення райдержадміністрацією заходів з метою створення належних умов для діяльності інститутів громадянського суспільства в районі, їх залучення до формування та реалізації державної і регіональної політики;

       37)спільно з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації організовує публічні заходи райдержадміністрації за участю представників інститутів громадянського суспільства;
       38)забезпечує розроблення та координує реалізацію  районної програми сприяння розвитку громадянського суспільства;

       39)забезпечує підготовку за участі структурних підрозділів районної державної адміністрації річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю;

       40)спільно з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації проводить консультації з громадськістю, зокрема публічні громадські обговорення;
        41)узагальнює висновки, пропозиції та зауваження, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття рішень райдержадміністрацією;

        42)сприяє роботі громадської ради при Чечельницькій райдержадміністрації;
        43)організовує вивчення громадської думки щодо діяльності райдержадміністрації, проблемних питань району, готує пропозиції за результатами відповідних досліджень;

        44)здійснює моніторинг проведення мирних зібрань, організовує в установленому порядку разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації розгляд вимог учасників зазначених акцій та інформує про результати їх розгляду;
       45)готує пропозиції щодо підтримки суспільно значущих громадських ініціатив в районі;

        46)забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в районі;

       47)щоденно інформує Вінницьку обласну державну адміністрацію про найважливіші суспільно-політичні події, що відбуваються в районі;
       48)надає методичну допомогу іншим структурним підрозділам райдержадміністрації з питань, що належить до компетенції відділу;

       49)вживає у межах компетенції заходи для забезпечення реалізації права громадян брати участь в управлінні державними справами та задоволення їх потреби в інформації;

      50)бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації щодо діяльності голови райдержадміністрації, а також сприяє їх поширенню, організовує брифінги та прес-конференції за участю керівництва райдержадміністрації;

      51)бере участь в організації та проведенні офіційних заходів з відзначення свят державного, регіонального, місцевого значення, пам’ятних дат, історичних  подій тощо;

     52)готує та розміщує, у межах компетенції, інформаційні матеріали на офіційному веб-сайті Чечельницької райдержадміністрації;

     53)бере участь у підготовці та поширенні матеріалів для засобів масової інформації з питань, що належать до його компетенції;

     54)сприяє реалізації державної політики у сфері інформації, вживає заходів щодо забезпечення розвитку та функціонування української мови в інформаційній та видавничій сферах району;
     55)сприяє безперешкодній діяльності засобів масової інформації усіх форм власності та утвердженню свободи слова;

     56)проводить аналіз та узагальнює інформацію про ситуацію в інформаційному просторі району шляхом моніторингу засобів масової інформації;

     57)у межах компетенції надає місцевим засобам масової інформації всіх форм власності  методичну, організаційну та консультативну допомогу;

     58)сприяє висвітленню засобами масової інформації діяльності Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, центральних та місцевих органів виконавчої влади;

     59)вносить пропозиції щодо відзначення державними нагородами України представників інформаційної сфери та громадськості;
     60)за дорученням керівника апарату райдержадміністрації дає роз’яснення громадянам щодо змісту прийнятих розпоряджень з питань інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю;

     61)аналізує оприлюднення в засобах масової інформації матеріали з питань, що належать до компетенції відділу, готує у разі необхідності відповідні роз’яснення або спростування;
     62)розглядає за дорученням керівника апарату райдержадміністрації звернення громадян, підприємств, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу;

     63)вивчає релігійну ситуацію та процеси, що відбуваються у релігійному середовищі району, готує і подає відповідні інформаційні матеріали на розгляд керівника апарату райдержадміністрації;

    64)здійснює інформаційне наповнення та технічне забезпечення офіційного веб-сайту райдержадміністрації;

     65)координує виконання Закону України “Про доступ до публічної інформації”;
     66)здійснює інформаційний супровід та організаційне забезпечення діяльності райдержадміністрації, взаємодіє з іншими органами державної влади та місцевого самоврядування щодо виконання вимог чинного законодавства України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації та голови райдержадміністрації;
     67)здійснює організаційне та  матеріально-технічне забезпечення підготовки та проведення засідань колегії, апаратних нарад, семінарів та інших  заходів, які проводить голова, перший заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату райдержадміністрації;

     68)формує відповідно до Регламенту районної державної адміністрації проект плану засідань колегії районної державної адміністрації на рік, який подає на затвердження голові районної державної адміністрації;
     69)здійснює опрацювання проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, рішень колегії райдержадміністрації;

     70)розробляє проект Регламенту районної державної адміністрації, розподілу обов’язків між головою райдержадміністрації, першим заступником голови райдержадміністрації, керівником апарату райдержадміністрації, Положення про апарат районної державної адміністрації, Положення про колегію районної державної адміністрації та її персональний склад, а також проекти відповідних розпоряджень голови районної державної адміністрації про внесення змін до цих документів;

     71)організовує разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації публічні заходи райдержадміністрації за участі представників інститутів громадянського суспільства. Здійснює підготовку, організацію та проведення офіційних заходів з відзначення свят державного, регіонального, місцевого значення, пам’ятних дат, історичних подій, забезпечує участь керівництва райдержадміністрації у цих заходах. Готує вітальні листівки до державних та професійних свят;
     72)за пропозиціями структурних підрозділів райдержадміністрації, погодженими у відповідному порядку із першим заступником, керівником апарату райдержадміністрації готує проекти квартального плану роботи та місячні плани-календарі основних заходів райдержадміністрації, проект відповідного розпорядження та подає керівництву райдержадміністрації для затвердження. Забезпечує підготовку звітів про їх виконання та оприлюднення на офіційному веб-сайті райдержадміністрації;

      73)за дорученням керівництва райдержадміністрації спільно з відповідними структурними підрозділами райдержадміністрації організовує підготовку проектів рішень районної ради, віднесених до компетенції відділу;
     74)координує роботу структурних підрозділів райдержадміністрації з контролю за виконанням органами місцевого самоврядування наданих їм законом делегованих повноважень органів виконавчої влади. Аналізує рішення виконкомів селищної, сільських рад, їх звіти про стан виконання делегованих повноважень, вивчає стан організаційно-масової роботи, що здійснюється ними, готує відповідні матеріали та рекомендації, інформує з цих питань керівництво райдержадміністрації. Узагальнює і поширює позитивний досвід, надає методичну і практичну допомогу в удосконаленні стилю, форм і методів управлінської роботи виконавчих комітетів селищної та сільських рад району;
     75)здійснює організаційне і методичне забезпечення заходів щодо підготовки і проведення виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, сільських, селищного голів, старост, всеукраїнських референдумів, сприяє роботі виборчих комісій та органів виконавчої влади і місцевого самоврядування з цих питань;

     76)бере участь  у підготовці заходів щодо проведення адміністративно-територіальної реформи. Вивчає подані органами державної виконавчої влади та органами місцевого самоврядування матеріали з питань адміністративно-територіального поділу та спільно з відповідними відділами, управліннями, іншими службами райдержадміністрації готує пропозиції для подання їх на розгляд районної ради відповідно до чинного законодавства;
     77)спільно зі структурними підрозділами райдержадміністрації здійснює підготовку щорічного звіту голови райдержадміністрації про виконання повноважень, делегованих районною радою, щорічного публічного звіту;

     78)бере участь у підготовці аналітичних, інформаційних та інших матеріалів з питань інформаційно-роз’яснювальної та організаційно-масової роботи, що розглядаються керівництвом райдержадміністрації. Поновлює Паспорти району, інтегровані довідки району та територіальних громад, за дорученням керівництва райдержадміністрації готує інші довідкові матеріали;

     79)забезпечує реалізацію комплексу заходів з підготовки матеріалів щодо відзначення державними нагородами України, відзнаками обласного та районного рівня. Надає практичну допомогу працівникам державних органів, організацій та установ з питань підготовки нагородних матеріалів;
     80)забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в районі, аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів в районі;

     81)здійснює моніторинг проведення мирних (бо протестних) зібрань, організовує в установленому порядку разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації взаємодію з їх учасниками, розгляд вимог учасників зазначених акцій;

     82)здійснює організаційно-правове, технічне забезпечення діяльності громадської ради при Чечельницькій райдержадміністрації;

     83)забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є, здійснює у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

     84)бере участь у підготовці пропозицій до проектів районних програм, спрямованих на соціально-культурний та інформаційний розвиток району;
     85)забезпечує виконання райдержадміністрацією  обов’язків розпорядника інформації. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає та оприлюднює пуд бічну інформацію, що була отримана або створена в процесі виконання райдержадміністрацією своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством або яка знаходиться у її володінні, крім інформації з обмеженим доступом;

     86)здійснює ведення діловодства в апарату райдержадміністрації та відповідає за стан програмного забезпечення електронної пошти “ЛОТУС”, координує діяльність відповідних підрозділів апарату райдержадміністрації  з питань діловодства та ведення електронного документообігу для забезпечення єдиних стандартів на форму електронного подання інформації, контролює правильність користування документами в апараті райдержадміністрації.
     87)приймає, реєструє та зберігає документи з грифом “Для службового користування” крім документів з грифом “Для службового користування”, які містять відмітку “Літер “М”;

     88)реєструє розпорядження голови райдержадміністрації, доручення голови райдержадміністрації та першого заступника голови райдержадміністрації, а також внутрішню кореспонденцію. Забезпечує належне їх зберігання;

     89)готує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, що віднесені до компетенції відділу;

     90)здійснює друкування і розмноження розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів, своєчасне доведення їх до відділів і управлінь, виконавчих комітетів селищної та сільських рад району, установ та організацій, службових осіб та громадян, у необхідних випадках видає копії, виписки й довідки;

     91)веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, дорученнями Глави Офісу Президента України, актами центральних органів виконавчої влади та розпорядженнями і дорученнями голів обласної та районної державних адміністрацій. Забезпечує оперативний контроль за строками виконання розпорядчих документів, організацію обліку стану їх виконання;

     92)веде облік виконаних документів, оформляє зняті з контролю справи для подальшого зберігання;

     93)вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів;

     94)за дорученням голови, першого заступника голови та керівника апарату райдержадміністрації перевіряє в управліннях, відділах, інших структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах селищної та сільських радах району стан організації діловодства, надає методичну допомогу щодо вдосконалення форм і методів роботи з документами;

     95)перевіряє стан організації контролю, дотримання виконавської дисципліни у відділах, управліннях, інших структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах селищної та сільських радах району, надає їм методичну допомогу, інформує керівництво райдержадміністрації з цих питань, вносить пропозиції щодо поліпшення цієї роботи;

     96)розробляє Інструкцію з діловодства в районній державній адміністрації;

     97)складає зведену номенклатуру справ апарату райдержадміністрації та забезпечує контроль за правильністю формування, оформленні і зберігання справ, що підлягають здачі в архівний відділ райдержадміністрації;

     98)забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ у відділах апарату райдержадміністрації, що підлягають здачі в архівний відділ райдержадміністрації;

     99)забезпечує виготовлення, облік, зберігання печатки відділу, штампів, бланків, інших документів райдержадміністрації і законність користування ними;

     100)бере участь у розробці довідкових матеріалів необхідних для роботи райдержадміністрації, виконавчих комітетів селищної та сільських рад району;

     101)забезпечує належний розгляд звернень та організації прийому громадян головою, першим заступником та керівником апарату райдержадміністрації, перевірки стану цієї роботи у структурних підрозділах райдержадміністрації, у виконавчих комітетах селищної та сільських рад району;

     102)забезпечує організацію роботи за розглядом запитів щодо надання публічної інформації;

     103)забезпечує інформування голови, першого заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації про стан виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування.  
4. Відділ має право
4.1.перевіряти та контролювати дотримання вимог законодавства в апараті райдержадміністрації та її структурних підрозділах;

4.2.одержувати в установленому порядку для виконання покладених на нього завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб структурних підрозділів райдержадміністрації.

З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи зобов'язані невідкладно подавати необхідні матеріали на вимогу працівників відділу.

4.3.залучати за згодою керівників структурних підрозділів райдержадміністрації спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань;

4.4.інформувати голову райдержадміністрації про покладення на відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу працівників відділу необхідних матеріалів для виконання функцій, передбачених положенням посадовими особами структурних підрозділів райдержадміністрації, селищним та сільськими головами району, керівниками підприємств, установ та організацій;

 4.5.брати участь у нарадах та інших заходах з питань правової роботи та з інших питань, що проводяться в райдержадміністрації та її структурних підрозділах, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу; 

 4.6.вносити голові районної державної адміністрації пропозиції з питань удосконалення правової роботи, підвищення ефективності державної служби; 
 4.7.використовувати системи зв’язку і комунікацій районної державної адміністрації;

 4.8.вивчати стан діловодства, організації контролю, організації роботи з запитом на інформацію у відділах апарату, структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах селищної та сільських рад району, вимагати виконання Інструкції з діловодства;

4.9.повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції і Регламенту;

4.10.проводити у структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах селищної та сільських радах району в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади перевірки з виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, доручень Глави Офісу Президента України, актів центральних органів виконавчої влади та розпоряджень і доручень голів обласної та районної державної адміністрацій. Перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками;

4.11.вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб райдержадміністрації; 
       4.12.Видання нормативно-правового акта, а також подання проекту такого акта голові районної державної адміністрації для його прийняття чи погодження без попереднього розгляду та погодження з начальником відділу не допускається.

       4.13.Пропозиції відділу щодо приведення у відповідність із законодавством проектів рішень, розпоряджень та інших правових актів райдержадміністрації, її структурних підрозділів, що суперечать законодавству, є обов’язковими для розгляду.

У разі неврахування пропозицій відділу або часткового їх врахування відділ подає голові райдержадміністрації письмовий висновок до проекту акта.

4.14.Покладення на відділ обов'язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.  
5.Організація роботи та структура відділу:
5.1.організація роботи відділу здійснюється відповідно до вимог Регламенту роботи районної державної адміністрації, Інструкції з діловодства про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію в райдержадміністрації, інших нормативно-правових та розпорядчих документах;

5.2.відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування району, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян та засобами масової інформації з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо термінів, періодичності одержанні і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на  відділ завдань та здійснення запланованих заходів;

5.3.структуру і граничну чисельність відділу затверджує голова районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації;

5.4.відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до вимог Закону “Про державну службу”;
5.5.працівники відділу призначаються на посаду та звільняють з посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до вимог Закону “Про державну службу”;

6.Начальник відділу:

6.1.здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;


6.2.розробляє та подає на затвердження Положення про відділ;

6.3.розробляє посадові інструкції на працівників відділу і подає їх на затвердження керівнику апарату райдержадміністрації;


6.4.планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації;


6.5.визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи;


6.6.вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;


6.7.звітує перед керівником апарату районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затвердження планів роботи;


6.8.забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

6.9.вносить пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо притягнення до дисциплінарної відповідальності та заохочення працівників відділу;


6.10.представляє відділ у державних установах та громадських організаціях з питань, що пов’язані з діяльністю відділу;


6.11.відповідає за організацію роботи з документами та контролю за строками їх виконання, порядок їх розмноження;


6.12.відповідає за організацію роботи з документами райдержадміністрації в межах своєї компетенції;


6.13.відповідає за забезпечення виконання райдержадміністрацією обов’язків розпорядника інформації, передбачених Законом України “Про доступ до публічної інформації”; 

6.14.підписує та готує документи райдержадміністрації в межах своєї компетенції;


6.15.спільно з іншими управліннями та відділами райдержадміністрації організовує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, відповідає за збереження розпоряджень голови райдержадміністрації;


6.16.відповідає за збереження печатки відділу, штампів і правильність їх використання;


6.17.звітує перед головою райдержадміністрації про виконання на відділ завдань та затвердження планів роботи;


6.18.надає методичну допомогу в організації роботи з питань, що належить до компетенції відділу відділам апарату, структурним підрозділам райдержадміністрації, виконавчим комітетам селищної та сільським радам району.
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