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УКРАЇНА

ЧЕЧЕЛЬНИЦЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ   ОБЛАСТІ
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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

“ 31 ” 07    2017 р.                                                                                        № 280_
Про затвердження Положення про 
загальний відділ апарату 
районної державної адміністрації
        Відповідно до ст. 44  Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, у зв’язку із внесенням змін до структури апарату райдержадміністрації: 
1. Затвердити Положення про загальний відділ апарату районної державної адміністрації (додається).
2. Вважати такими, що втратило чинність розпорядження голови районної державної адміністрації від 07.02.2006 року № 53 “Про затвердження положень про відділи та сектори апарату районної державної адміністрації”.
3. Контроль за  виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Тимофієву О.Г.
Голова районної 
державної  адміністрації                                                              С.Пустовий                           
Т. Татчин
Н. Никитюк
А.Ланецький

О. Тимофієва

                                                                                Додаток до розпорядження
                                                                             голови райдержадміністрації 
                                                                              від 31 липня 2017 року №280    
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату

Чечельницької районної державної адміністрації
1. Загальний відділ апарату Чечельницької районної державної адміністрації (далі – відділ) є  структурним підрозділом апарату райдержадміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний та підконтрольний, підпорядковується голові та керівнику апарату районної державної адміністрації.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями голів обласної та районної держадміністрацій, Примірною інструкцією з діловодства, Положенням про апарат райдержадміністрації, регламентом райдержадміністрації та цим Положенням.
3. Відділ утворюється для забезпечення прозорості та відкритості діяльності районної державної адміністрації, забезпечення реалізації права кожного на доступ до публічної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання райдержадміністрацією своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у її володінні, чіткої організації діловодно-технічного обслуговування апарату  райдержадміністрації, забезпечення єдиної системи діловодства в  райдержадміністрації, контролю за строками проходження і виконання службових документів, здійснення контролю за виконанням законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету міністрів України, доручень глави Адміністрації Президента України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, забезпечення прийому та передачі службових документів за допомогою електронної пошти, підготовки проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, доручень голови райдержадміністрації та його заступників, надання методичної і практичної допомоги в організації роботи з діловодства, контролю, з питань доступу до публічної інформації в управліннях, відділах та інших структурних підрозділах райдержадміністрації  та виконкомах місцевих рад. 
4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

4.1. Забезпечує виконання районною державною адміністрацією обов’язків розпорядника інформації. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає та оприлюднює публічну інформацію, 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.
4.2. Здійснює ведення діловодства в апараті 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.

4.3. Приймає, реєструє, здійснює попередній розгляд вхідної кореспонденції, передає її згідно з розподілом обов’язків на розгляд керівництву райдержадміністрації та на виконання.

4.4. Реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію.

4.5. Приймає, реєструє та зберігає документи з грифом «Для службового користування» крім документів з грифом «Для службового користування», які містять відмітку «Літер «М».
4.6. Реєструє розпорядження голови райдержадміністрації, доручення голови райдержадміністрації та його заступників, а також іншу внутрішню документацію. Забезпечує належне їх зберігання.
4.7. Готує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, що віднесені до компетенції відділу.

4.8. Здійснює друкування і розмноження розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів, своєчасне доведення їх до відділів і управлінь, виконкомів місцевих рад, установ та організацій, службових осіб та громадян; у необхідних випадках видає копії, виписки й довідки.

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

4.10. Веде облік виконаних документів, оформляє зняті з контролю справи для подальшого зберігання. 

4.11. Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів.
4.12. За дорученням голови або керівника апарату райдержадміністрації перевіряє в управліннях, відділах та інших структурних підрозділах райдержадміністрації,  виконавчих  комітетах  місцевих  рад  стан  організації діловодства, надає їм методичну допомогу щодо вдосконалення форм і методів роботи з документами.

4.13. Перевіряє стан організації контролю, дотримання виконавської дисципліни в відділах, управліннях, інших підрозділах райдержадміністрації, виконкомах місцевих рад, надає їм необхідну методичну допомогу, інформує керівництво райдержадміністрації з цих питань, вносить пропозиції щодо поліпшення цієї роботи.

4.14. Координує діяльність та надає методичну допомогу посадовим особам структурних підрозділів райдержадміністрації, які призначені відповідальними з питань доступу до публічної інформації.
4.15. Розробляє Інструкцію з діловодства в районній державній адміністрації. 
4.16. Складає зведену номенклатуру справ апарату районної державної адміністрації та забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі в архівний відділ райдержадміністрації.

4.17. Забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ у відділах апарату райдержадміністрації, що підлягають здачі в архівний сектор райдержадміністрації.

4.18.  Готує та реєструє розпорядження голови райдержадміністрації про відрядження працівників райдержадміністрації.

4.19. Забезпечує виготовлення, облік, зберігання печатки відділу, штампів, бланків, інших документів райдержадміністрації і законність користування ними.

4.20. Веде статистичну звітність, що належить до компетенції відділу.

4.21. Готує аналітичні та інформаційні матеріали для голови, керівника апарату райдержадміністрації, для розгляду на засіданнях колегії райдержадміністрації з питань компетенції відділу.

4.22. Бере участь у розробці й виданні довідників, інструкцій та інших довідкових матеріалів необхідних для роботи райдержадміністрації, виконкомів місцевих рад.

4.23. Разом з іншими відділами апарату райдержадміністрації забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань колегії райдержадміністрації, а також нарад та інших заходів, що проводяться в райдержадміністрації.
4.24. Забезпечує належний розгляд звернень та організації прийому громадян головою, заступниками голови районної державної адміністрації, переві​рки стану цієї роботи в структурних підрозділах райдержадміністрації, у вико​навчих комітетах міської та сільських рад.
4.25.Забезпечує організацію роботи за розглядом запитів щодо надання публічної інформації.

4.26.
Забезпечує інформування голови районної державної адміністрації 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.
4.27. За дорученням голови райдержадміністрації та керівника апарату виконує інші функції.

5. Відділ має право:
5.1. Вивчати стан діловодства, організації контролю, організації роботи з запитом    на   інформацію   у  відділах   апарату,   структурних   підрозділах 
районної державної адміністрації, виконавчих комітетах місцевих рад, вимагати виконання Інструкції з діловодства.

5.2. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції і Регламенту.
5.3. Одержувати в установленому порядку інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань, від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів виконавчої влади в районі, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій району.

5.4. Брати участь у засіданнях колегій, нарадах, що проводяться райдержадміністрацією та її структурними підрозділами, виконкомами місцевих рад.
5.5. Залучати в установленому порядку спеціалістів інших структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, та інших фахівців, працівників підприємств, установ та організацій (за їх згодою) для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на відділ завдань.

5.6. Проводити в структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах місцевих рад  в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади перевірки з виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, доручень Глави Адміністрації Президента України, актів центральних органів виконавської влади та розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій. Перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками.

5.7. Вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації питання, що  належать до компетенції відділу.
5.8. Вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб райдержадміністрації.

6. Структура:
6.1. Структура і чисельність відділу затверджується головою райдержадміністрації за поданням керівника апарату.

6.2.  Працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад головою райдержадміністрації відповідно до чинного законодавства про державну службу. 
7. Організація роботи відділу:
7.1. Загальний відділ апарату районної державної адміністрації очолює начальник відділу. 
7.2. Організація роботи відділу здійснюється відповідно до вимог Регламенту районної державної адміністрації, Інструкцій  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 документів.

7.3. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із іншими відділами апарату адміністрації, структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами виконавчої влади в  районі, 
органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями району. Використовує у свій роботі підготовлені ними оперативні, довідкові та статистичні відомості, підтверджені відповідним чином.
8. Начальник відділу:
8.1.  Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, сприяє створенню належних умов праці у підрозділі.
8.2. Забезпечує виконання плану роботи районної державної адміністрації з питань, що стосуються відділу, доручень керівництва, плану роботи відділу.

8.3. Планує роботу відділу. Плани роботи вносить на затвердження керівнику апарату адміністрації.
8.4. Визначає завдання та обов’язки працівників відділу, аналізує результати роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності праці та ділової кваліфікації.

8.5. Контролює дотримання працівниками відділу правил внутрішнього розпорядку і трудової дисципліни.
8.6. Вносить на розгляд керівника апарату райдержадміністрації пропозиції щодо оптимальної структури та штатного розпису відділу, створення, реорганізації, ліквідації його підрозділів, про призначення, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень. 

8.7. Розробляє Інструкцію з діловодства в районній державній адміністрації та затверджує її в установленому порядку.

8.8. Розробляє Положення про відділ та затверджує його в установленому порядку.

8.9. Розробляє і вносить на затвердження голові райдержадміністрації посадову інструкцію начальника відділу.
8.10. Розробляє і вносить на затвердження керівнику апарату адміністрації посадові інструкції працівників відділу.

8.11. Розробляє і вносить на затвердження голові районної державної адміністрації номенклатуру справ апарату райдержадміністрації.

8.12. Взаємодіє в межах своєї компетенції з керівниками управлінь, відділів,     іншими     структурними    підрозділами     районної      державної 
адміністрації, територіальних органів виконавчої влади в районі, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій району.
8.13. Бере участь у засіданнях колегій, нарадах, семінарах районної державної адміністрації, доводить позицію відділу з питань, що розглядаються.

8.14. Представляє відділ у державних установах та громадських організаціях з питань, що пов’язані із діяльністю відділу.

8.15. Відповідає за організацію роботи з документами та контролю за строками їх виконання, порядок їх розмноження.
8.16. Відповідає за організацію роботи з документами в апараті райдержадміністрації, що містять службову інформацію.
8.17. Відповідає за забезпечення виконання райдержадміністрацією обов’язків розпорядника інформації, передбачених Законом України «Про доступ до публічної інформації».
8.18. Підписує та готує документи райдержадміністрації в межах своєї компетенції.

8.19. Спільно з іншими управліннями та відділами райдержадміністрації організовує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації; відповідає за зберігання розпоряджень голови райдержадміністрації .

8.20. Відповідає за зберігання печатки відділу, штампів  і правильність їх використання.

8.21. Звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.
8.22. Надає методичну допомогу в організації роботи з питань, що належать до компетенції відділу відділам апарату, структурним підрозділам райдержадміністрації, виконкомам місцевих рад району.

8.23. Виконує інші обов’язки, покладені на нього керівництвом райдержадміністрації.

Керівник апарату
райдержадміністрації                                                          О. Тимофієва
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