[image: image1.wmf]
НИЖНЬОСІРОГОЗЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ХЕРСОНСЬКОЇ   ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

ГОЛОВИ РАЙОННОЇ  ДЕРЖАВНОЇ  АДМІНІСТРАЦІЇ

	20.02.2018 № 53

	

	Про затвердження положень про 

апарат Нижньосірогозької районної 

державної адміністрації та його структурні підрозділи

	


З метою оперативної роботи апарату районної державної адміністрації, прийняття узгоджених рішень щодо правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності районної державної адміністрації, відповідно до статті 17 Закону України "Про державну службу", керуючись статтею 6,  пунктом 1, 4-1 частини першої статті 39, частиною першою статті 41, статтею 44 Закону України "Про місцеві державні адміністрації":

 1. Затвердити:

- Положення про апарат Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області, що додається;
- Положення про організаційний відділ апарату районної державної адміністрації, що додається;
- Положення про загальний відділ апарату районної державної адміністрації, що додається;
- Положення про відділ фінансового-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації, що додається;

- Положення про відділ контролю апарату районної державної адміністрації, що додається;
- Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців апарату районної державної адміністрації, що додається;

- Положення про сектор з питань управління персоналом (служба персоналу) апарату районної державної адміністрації, що додається.
2. Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження голови районної державної адміністрації:

- від  30 грудня 2011 року № 366 "Про затвердження Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації";
- від  10 грудня 2012 року № 314 "Про внесення змін до Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації";
- від 28 травня 2013 року № 167 "Про затвердження Положення про сектор з питань управління персоналом (служба персоналу) апарату районної державної адміністрації";
- від 22 березня 2016 року № 83 "Про затвердження положення про відділ ведення Державного реєстру виборців апарату районної державної адміністрації у новій редакції";
- від 29 квітня 2016 року № 137 "Про затвердження Положень про апарат Нижньосірогозької районної державної адміністрації та деяких його структурних підрозділів";

- від 30 серпня 2016 року  № 263 "Про внесення змін до положення про апарат Нижньосірогозької районної  державної адміністрації".
3.  Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Кишканя В.В.

Голова районної
державної адміністрації

                


П.С. Павлов
                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної 

державної адміністрації 

20.02.2018 № 53
ПОЛОЖЕННЯ

про апарат Нижньосірогозької районної державної адміністрації 

Херсонської області

І. Загальні положення

1. Апарат Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області(далі - Апарат) утворюється головою районної державної адміністрації в межах виділених бюджетних коштів та підпорядковується голові районної державної адміністрації. 

 
До складу Апарату входять:


1. Організаційний відділ.


2. Загальний відділ.


3. Відділ фінансово-господарського забезпечення.


4. Відділ ведення Державного реєстру виборців.

5. Відділ контролю.


6. Сектор з питань управління персоналом (служба персоналу).


7. Головний спеціаліст з питань юридичної роботи


8. Головний спеціаліст з питань мобілізаційної і оборонної  роботи та  взаємодії з правоохоронними органами

2. Апарат у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом районної державної адміністрації, Інструкцією з діловодства в Нижньосірогозькій районній державній адміністрації та цим Положенням.


3. Положення про Апарат районної державної адміністрації, його структурні підрозділи, структура, штатний розпис затверджуються головою районної державної адміністрації.
4. Діловодство Апарату ведеться державною мовою з дотриманням вимог до мови службового документа та його оформлення згідно з номенклатурою справ апарату районної державної адміністрації на основі принципу однократності при реєстрації документів відповідно до положень Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації.

ІІ. Основні завдання, функції та права Апарату

1. Основними завданнями Апарату є:

1.1. Правове, організаційне, матеріально-технічне та інше забезпечення діяльності районної державної адміністрації.

1.2. Підготовка аналітичних, інформаційних та інших матеріалів.

1.3. Систематична перевірка виконання актів законодавства, розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій.

1.4. Надання методичної та практичної допомоги виконавчим органам місцевого самоврядування.

2. Апарат районної державної адміністрації у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із структурними підрозділами   районної державної адміністрації, територіальними органами центральних    органів  виконавчої влади, а також з виконавчими органами рад.

3. Апарат відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Опрацьовує документи, що надходять до районної державної адміністрації, готує до них аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти доручень голови і заступників голови районної державної адміністрації.

3.2. Здійснює опрацювання проектів розпоряджень, доручень; розробляє за дорученням голови районної державної адміністрації проекти розпоряджень з організаційних та кадрових питань.

3.3. Перевіряє за дорученням голови районної державної адміністрації виконання актів законодавства, доручень Прем'єр-міністра України, голів обласної та районної державних адміністрацій та їх заступників, розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади (з питань здійснення повноважень районної державної адміністрації), структурними підрозділами районної державної адміністрації; вивчає та узагальнює досвід роботи зазначених органів і надає практичну допомогу в розв'язанні складних проблем, розробляє пропозиції щодо удосконалення їх діяльності; здійснює контроль за своєчасним поданням доповідей, інформаційних та інших матеріалів з питань виконання актів законодавства, розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій.

3.4. За дорученням голови районної державної адміністрації проводить аналіз роботи органів місцевого самоврядування у межах повноважень і в порядку, визначених законодавством, надає методичну та іншу практичну допомогу з удосконалення організації їх роботи, готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій.

3.5. Здійснює правове забезпечення діяльності районної державної адміністрації, надає методичну та іншу практичну допомогу, спрямовану на правильне застосування, неухильне додержання актів законодавства структурними підрозділами, апаратом та посадовими особами районної державної адміністрації.

3.6. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних і кадрових питань, що розглядаються головою районної державної адміністрації.

3.7. Проводить разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади аналіз соціально-економічного і суспільно-політичного становища району, розробляє та вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо його поліпшення.

3.8. Здійснює фінансове, матеріально-технічне і господарсько-побутове забезпечення діяльності районної державної адміністрації; забезпечує дотримання режиму роботи в адміністративному будинку районної державної адміністрації; забезпечує організацію приймання-передачі інформації засобами електронного зв'язку відповідно до вимог законодавства, належний протипожежний стан у приміщенні районної державної адміністрації та дотримання правил охорони праці.

3.9. Провадить діяльність, пов'язану з державною таємницею, організовує та здійснює заходи щодо забезпечення режиму секретності в районній державній адміністрації відповідно до вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці.

3.10. Забезпечує висвітлення діяльності районної державної адміністрації.

3.11. Опрацьовує і подає голові районної державної адміністрації проекти планів роботи районної державної адміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням. 

3.12. Здійснює організаційне забезпечення засідань колегії, а також нарад, що проводяться керівництвом районної державної адміністрації та його заступниками.

3.13. Організовує особистий прийом громадян і розгляд звернень, що надійшли до районної державної адміністрації, контролює вирішення порушених у них питань, узагальнює та аналізує пропозиції, що містяться в них, розробляє пропозиції, спрямовані на усунення причин, які породжують обґрунтовані скарги і зауваження громадян.

3.14. Бере участь у підготовці звітів районної державної адміністрації про виконання програм соціально-економічного і культурного розвитку району, а також про реалізацію повноважень, делегованих районною радою. 

3.15. Проводить, відповідно до затвердженого головою районної державної адміністрацій плану, роботу, пов'язану з організацією добору, розстановки, підвищення кваліфікації та заохоченням працівників районної державної адміністрації, створенням кваліфікованого резерву і веденням обліку кадрів, вживає заходів для поліпшення організації та підвищення ефективності роботи працівників районної державної адміністрації. 

3.16. Забезпечує ведення діловодства; належне виконання вимог, встановлених Законом України «Про доступ до публічної інформації»; здійснення контролю за виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних  адміністрацій, реагування на запити і звернення народних депутатів України. 

3.17. Виконує інші функції відповідно до законодавства та за дорученням голови районної державної адміністрації. 

5. Апарат для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

5.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, а від органів статистики безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.2. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій, громадських об’єднань  (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до компетенції апарату.

5.3. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації з питань, що відносяться до компетенції апарату.

 5.4. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари з питань, що належать до компетенції апарату.

6. Апарат формується із числа осіб, обраних за конкурсом чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством, які призначаються на посаду і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації у встановленому порядку.

7. Керівники структурних підрозділів Апарату підпорядковані керівникові Апарату і відповідальні перед ним за виконання завдань і функцій, покладених на структурні підрозділи.

8. Повноваження структурних підрозділів Апарату та їх працівників визначаються положеннями про структурні підрозділи, що затверджуються головою районної державної адміністрації, і посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.


ІІІ. Керівник Апарату
1.  Апарат місцевих державних адміністрацій очолює керівник, який 
призначається на посаду головою місцевої державної адміністрації в порядку, передбаченому законодавством про державну службу.
2. На посаду керівника Апарату призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

3. Керівник апарату:

3.1. Здійснює керівництво апаратом, організовує його роботу, забезпечує  підготовку матеріалів на розгляд голови районної   державної    адміністрації, організовує доведення розпоряджень голови районної державної адміністрації до виконавців, відповідає за стан діловодства, обліку і звітності та сприяє створенню належних умов праці в апараті.

3.2  Здійснює повноваження керівника державної служби в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права):

3.2.1.  Організовує планування роботи з персоналом державного органу, в тому числі організовує проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби категорій "Б" і "В", забезпечує прозорість і об’єктивність таких конкурсів відповідно до вимог цього Закону.
3.2.2. Забезпечує планування службової кар’єри, планове заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі.
3.2.3. Забезпечує своєчасне оприлюднення та передачу центральному органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, інформації про вакантні посади державної служби з метою формування єдиного переліку вакантних посад державної служби, який оприлюднюється.
3.2.4. Призначає громадян України, які пройшли конкурсний відбір, на вакантні посади державної служби категорій "Б" і "В", звільняє з таких посад відповідно до цього Закону.
3.2.5. Присвоює ранги державним службовцям державного органу, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В".
3.2.6. Забезпечує підвищення кваліфікації державних службовців державного органу.
3.2.7. Здійснює планування навчання персоналу державного органу з метою вдосконалення рівня володіння державними службовцями державною мовою, регіональною мовою або мовою національних меншин, визначеною відповідно до закону, а також іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи, у випадках, якщо володіння такою мовою є обов’язковим відповідно до цього Закону.
3.2.8. Здійснює контроль за дотриманням виконавської та службової дисципліни в державному органі.
3.2.9. Розглядає скарги на дії або бездіяльність державних службовців, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В".
3.2.10. Приймає у межах наданих повноважень рішення про заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності державних службовців, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В".
3.2.11. Виконує функції роботодавця стосовно працівників державного органу, які не є державними службовцями.
3.2.12. Створює належні для роботи умови та їх матеріально-технічне забезпечення.
3.2.13. Здійснює інші повноваження відповідно до цього та інших законів України.

3.3. Забезпечує підготовку матеріалів на розгляд голови районної державної адміністрації.
3.4. Видає накази. Накази керівника апарату, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути скасовані головою районної державної адміністрації.
3.5.  У разі відсутності керівника апарату районної державної адміністрації його обов’язки виконує керівник структурного підрозділу апарату районної державної адміністрації, визначений відповідним розпорядженням голови районної державної адміністрації.
3.6. Здійснює інші повноваження, покладені на нього головою районної державної адміністрації.
Керівник апарату 

районної державної адміністрації                                                    В.В. Кишкань 

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної 

державної адміністрації 

20.02.2018 № 53
Положення 

про організаційний відділ апарату

 районної державної адміністрації 

І. Загальні положення

1. Організаційний відділ апарату районної державної адміністрації (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області, який утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний та підконтрольний і підпорядковується керівникові апарату районної державної адміністрації.
 2. Відділ у своїй діяльності керується  Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про доступ до публічної інформації», «Про вибори депутатів Верховної Ради Автономної Республіки Крим, місцевих   рад   та   сільських,   селищних,   міських   голів», «Про   громадські об'єднання», «Про громадські організації», «Про політичні партії в Україні», «Про інформацію», «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації», «Про друковані засоби масової інформації  (пресу) в Україні», указами, розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами центральних органів влади, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, іншими нормативними актами та цим Положенням. 
3. Положення про Відділ, його структура і чисельність затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

4. Права та обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

5. Діяльність Відділу здійснюється згідно з планами роботи, затвердженими  керівником апарату районної державної адміністрації.
6. Діловодство Відділу ведеться державною мовою з дотриманням вимог до мови службового документа та його оформлення згідно з номенклатурою справ апарату районної державної адміністрації на основі принципу однократності при реєстрації документів відповідно до положень Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації.

7. Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу

1. Основними завданнями Відділу:
1.1. Організаційне забезпечення діяльності голови районної державної адміністрації, здійснення ефективного зв’язку голови районної державної адміністрації із структурними підрозділами  районної державної адміністрації, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування з питань, віднесених до компетенції відділу. Забезпечення взаємодії структурних підрозділів районної державної адміністрації, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування.

1.2. Формування планів роботи районної державної адміністрації та контроль за їх виконанням.

1.3. Організація контролю за здійсненням органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади.

1.4. Координація взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування, організація надання їм практичної і методичної допомоги у межах і порядку, визначеного чинним законодавством.

1.5. Громадсько-політичний аналіз і проектування в тому числі і стану інформаційного простору.
1.6. Сприяння органам виконавчої влади у розвитку їх зав’язків з політичними партіями, громадськими організаціями, національними меншинами та релігійними конфесіями.
1.7. Інформаційно-аналітичне забезпечення здійснення внутрішньої політики держави в районі.
1.8. Сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодній діяльності засобів масової інформації.

1.9. Участь у формуванні та реалізації державної політики у сфері інформації і видавничої справи з метою задоволення потреби населення району в інформаційній та видавничій продукції.
1.10. Здійснення заходів щодо розвитку інформаційного простору та інформаційної інфраструктури   на території району.

2. Функції Відділу відповідно до покладених на нього завдань:
2.1. Організовує виконання  Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією.

2.2. Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб.

2.3. Розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових актів з питань організаційної діяльності та внутрішньої політики.

2.4. Бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади.

2.5. Бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи.

2.6. Координує взаємодію районної державної адміністрації з місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування та надає їм методичну допомоги з питань  організаційної  роботи та внутрішньої політики. 

2.7. Забезпечує вивчення, аналіз форм та методів організаційної роботи органів місцевої виконавчої влади, готує пропозиції голові районної державної адміністрації щодо вдосконалення діяльності районної державної адміністрації, з органами місцевого самоврядування у спільному вирішенні питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій, надання їм методичної допомоги з цих питань.


2.8. Забезпечує щоденний зв’язок з виконкомами сільських та селищної рад, обласною державною  адміністрацією, узагальнює інформацію щодо життєзабезпечення району. Надає оперативну інформацію про надзвичайні ситуації, громадсько-політичні настрої населення  доводить зазначену інформацію до відома обласної державної адміністрації, аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів в районі.


2.9. Відповідно Регламенту районної державної адміністрації за пропозиціями першого заступника та заступника  голови районної державної адміністрації, керівника апарату, керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації готує перспективні та квартальні плани роботи районної державної адміністрації, забезпечує підготовку проектів розпоряджень щодо їх затвердження, інформації про їх виконання.


2.10. Щомісячно складає план-календар основних заходів районної державної адміністрації за пропозиціями першого заступника та заступника  голови районної державної адміністрації, керівника апарату,  начальників відділів апарату, керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації.


2.11. Організаційно забезпечує підготовку та проведення засідань колегії районної державної адміністрації, нарад, семінарів, інших заходів, що проводяться районною державною адміністрацією.  


2.12. Вивчає практику, досвід, нові форми і методи роботи органів місцевого самоврядування з різних напрямків їх діяльності, забезпечує їх узагальнення і поширення. 

2.13. Організовує здійснення перевірок виконання делегованих повноважень  виконкомами сільських (селищної) рад та надає методичну і практичну допомогу. 

2.14. Спільно з відповідними відділами, управліннями районної державної адміністрації бере участь у підготовці необхідних матеріалів і пропозицій для інформування  голови районної державної адміністрації щодо фактів порушення виконавчими комітетами сільських (селищної) рад Конституції України, Закону України, указів і розпоряджень Президента України, інших актів законодавчої і виконавчої влади, а також про невиконання головами  виконавчих комітетів  делегованих їм повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні».

2.15. Аналізує  рішення  виконкомів сільських  рад на предмет їх  відповідності  вимогам підготовки  розпорядчих документів, готує пропозиції  щодо усунення недоліків  в цій роботі. 


2.16.
Перевіряє стан роботи в структурних підрозділах районної державної адміністрації з питань, які покладені на Відділ, надає їм та виконкомах сільських та селищної рад практичну і методичну допомогу щодо удосконалення цієї роботи, узагальнення досвіду.

2.17. Бере участь в організаційному забезпеченні проведення виборів та референдумів у межах, визначених чинним законодавством.


2.18. Бере участь у підготовці звіту голови районної державної адміністрації про виконання програми економічного, соціального та культурного розвитку району за рік.

2.19. Вносить пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики в районі. Готує матеріали з питань внутрішньої політики до доповідей голови районної державної адміністрації.


2.20. Забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в районі. Організовує та здійснює взаємодію місцевих органів виконавчої влади з політичними партіями, громадськими організаціями з питань, що належать до компетенції Відділу.


2.21. Узагальнює громадську думку та реагування різних верств населення району на актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень.


2.22. Забезпечує оперативне надання управлінню з питань внутрішньої та інформаційної політики обласної державної адміністрації експрес-інформацій про діяльність голови районної державної адміністрації, його заступників, відділів,  служб  та  управлінь  районної  державної  адміністрації, територіальних органів міністерств і відомств, органів місцевого самоврядування з вирішення ними життєво важливих соціально-економічних і суспільно-політичних проблем району для подальшого оперативного інформування голови обласної державної адміністрації.

   2.23. Аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій в районі, розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію голови районної державної адміністрації з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення соціально-економічних реформ, розбудови демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства.
 2.24. Готує інформаційно-роз'яснювальні та лекційні матеріали про діяльність Президента України, Кабінету Міністрів України, районної, обласної державних адміністрацій з вирішення ними життєво важливих соціально-економічних і суспільно-політичних питань, про пам'ятні дати в житті держави на допомогу інформаційно-пропагандистським і лекторським групам районної державної адміністрації.

2.25. Забезпечує інформаційне наповнення та стале функціонування офіційного сайту районної державної адміністрації.

2.26.  Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є.
2.27. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад, розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян з питань компетенції відділу.
2.28. Забезпечує дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки у Відділі.

2.29. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів).

 2.30. У разі отримання інформації щодо персональних даних особи, забезпечує їх захист.

2.31. За дорученням керівництва районної державної адміністрації працівники Відділу беруть участь у роботі сесій  районної, селищної, сільських рад району та їх виконавчих органів.

2.32. Формує річний план  консультацій з громадськістю за пропозиціями структурних підрозділів  райдержадміністрації та апарату, погодженими з першим заступником та заступником  голови районної державної адміністрації, керівником апарату.

2.33. Здійснює інші передбачені законом повноваження.

3. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

3.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації , органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
3.2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).
3.3. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації  в організаційній діяльності та з питань внутрішньої політики.
3.4. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.
3.5. Організовувати проведення семінарів та конференції з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації.

4. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, відділами апарату районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

ІІІ. Начальник Відділу

1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

2. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

 
3. Начальник Відділу:

3.1. Здійснює керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у Відділі.
3.2. Планує роботу Відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації.
3.3. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи Відділу.
3.4. В установленому порядку вносить на розгляд  керівника апарату районної державної адміністрації:

- подання про переведення та звільнення працівників Відділу, їх заохочення і накладення на них стягнень;

- посадові інструкції працівників Відділу;
3.5. Звітує перед керівником апарату районної державної адміністрації  про виконання покладених на Відділ завдань та затверджених планів роботи.
3.6. Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.
3.7. Представляє інтереси Відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування - за дорученням керівництва районної державної адміністрації.
3.8. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців Відділу.
3.9. Забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.
3.10. Здійснює інші повноваження, визначені законодавством.

Керівник  апарату
районної державної адміністрації
                                                 В.В. Кишкань

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 

районної державної адміністрації 

20.02.2018 № 53
Положення 

про загальний відділ апарату 

районної державної адміністрації 

І. Загальні положення

1. Загальний відділ апарату районної державної адміністрації (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області, який утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний та підконтрольний і підпорядковується керівникові апарату районної державної адміністрації.
2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, іншими нормативно-правовими актами України, у тому числі з питань державної служби, роботи із запитами на інформацію, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, цим Положенням, правилами та вказівками державних архівних органів.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

3. Положення про Відділ, його структура і чисельність затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

4. Права та обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

5. Діяльність Відділу здійснюється згідно з планами роботи, затвердженими  керівником апарату районної державної адміністрації.

6. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє із структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян.

7. Відділ має власну печатку.

ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу


1. Основні завдання Відділу: 

1.1. Встановлює єдиний порядок документування і роботи з документами у районній державній адміністрації на основі використання сучасних засобів техніки та скорочення кількості документів.

1.2. Розроблює Інструкцію з діловодства, номенклатуру справ апарату.

1.3. Організовує та забезпечує належне виконання вимог, встановлених Законом України «Про доступ до публічної інформації».

1.4. Надає практичну і методичну допомогу з цієї роботи структурним підрозділам районної державної адміністрації, виконкомам сільських та селищної рад. 

1.5. Впроваджує в апараті районної державної адміністрації  інформаційні і телекомунікаційні технології, системи і мережі, програмно-апаратні комплекси, бази даних з метою інформатизації діяльності структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації, а також бере участь в їх удосконаленні.

1.6. Організовує роботу локальних мереж, інформаційних систем із забезпеченням розподіленого доступу до інформаційних ресурсів структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації. 

1.7. Координує та контролює виконання регіональної програми інформатизації.

1.8. Здійснює контроль за дотриманням технології обробки інформації на персональних комп’ютерах та дотриманням технології експлуатації програм, впроваджених в апараті районної державної адміністрації.

1.9. Впроваджує в районній державній адміністрації елементи електронного урядування та створення механізмів надання послуг громадянам і організаціям у режимі реального часу.

2. Функції Відділу відповідно до покладених на нього завдань:

2.1. Організовує виконання  Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією.

2.2. Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб.

2.3. Розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань діловодства, доступу до публічної інформації. 

2.4. Бере участь у розробленні та погодженні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації та проектів нормативно - правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи районної державної адміністрації, територіальні органи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, районні служби.
2.5. Здійснює ведення діловодства у районній державній адміністрації відповідно до вимог Інструкції з діловодства та чинних правил.

Впроваджує державні стандарти, уніфіковані системи документації, інші нормативи.  

2.6. Приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію (крім звернень громадян), а також внутрішню документацію районної державної адміністрації, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію, веде реєстраційну, контрольну і довідкову бази даних.


2.7. Спільно з організаційним відділом апарату районної державної адміністрації, іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань колегії, а також нарад та інших заходів, що проводяться районною державною адміністрацією. 

7.8. Здійснює електронний документообіг з іншими установами й організаціями згідно з вимогами чинного законодавства.

2.9. Забезпечує оформлення, облік і зберігання протягом установленого строку розпоряджень, доручень голови районної державної адміністрації, а також документів з грифом «ЗАТВЕРДЖУЮ» за його підписом.

2.10. Здійснює тиражування розпоряджень, доручень голови районної державної адміністрації, інших документів.

2.11. Забезпечує відповідно до вимог Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації виготовлення і облік бланків розпоряджень голови районної державної адміністрації та службових листів.

2.12. Забезпечує окремий облік запитів на інформацію, розпорядником якої є районна державна адміністрація, та контроль за дотриманням строків їх розгляду відповідно до вимог чинного законодавства. 

2.13. Забезпечує ведення системи обліку публічної інформації, розпорядником якої є районна державна адміністрація.

2.14. Складає зведену номенклатуру справ апарату районної державної адміністрації, забезпечує контроль за правильністю формування і зберігання справ, що підлягають здачі в архів.

2.15. Організовує роботу архіву апарату районної державної адміністрації відповідно до нормативних документів з архівної справи.

2.16. Бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи до передачі в архівний сектор районної державної адміністрації. 

2.17. За дорученням керівництва районної державної адміністрації перевіряє у структурних підрозділах районної державної адміністрації стан організації діловодства. 

2.18. Вивчає досвід роботи структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконкомів сільських, селищної рад, надає їм методичну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами, доступу до публічної інформації.

2.19. Забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці та засобів організаційної техніки в апараті районної державної адміністрації, сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації, які займаються справочинством.

2.20. Бере участь у розробці і виданні довідників та інших посібників, необхідних для роботи районної державної адміністрації, виконкомів сільських та селищної рад. 

2.21. Здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті районної державної адміністрації, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, роботи з доступу до публічної інформації. 

2.22. У межах компетенції розміщує на Офіційному сайті органів влади району необхідну інформацію. 

2.23. Відслідковує тенденції розвитку інформаційних технологій та розробляє відповідні пропозиції щодо вдосконалення діяльності апарату районної державної адміністрації та її структурних підрозділів.

2.24. Забезпечує своєчасне розроблення заходів щодо технічного захисту інформації при впровадженні інформаційних технологій та систем зв’язку в апараті районної державної адміністрації.

2.25. Забезпечує безперебійну роботу серверного та мережевого обладнання, систем, які забезпечують функціонування інформаційної інфраструктури апарату районної державної адміністрації, а також вживає заходів для усунення порушень, що виникають у процесі їх експлуатації.

2.26. Розробляє та проводить заходи щодо підвищення якості роботи та надійності автоматизованих систем, програмно-апаратних комплексів та інформаційних ресурсів в районній державній адміністрації.

2.27. Організовує впровадження єдиної поштової системи, системи електронного документообігу, інформаційних ресурсів, що забезпечують колективну роботу працівників апарату районної державної адміністрації та її структурних підрозділів.

2.28. Координує діяльність структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату з питань оперативності передачі інформації, забезпечення розподіленого доступу користувачів до баз даних, сумісності застосованих програм і апаратних засобів.

2.29. Бере участь або ініціює створення робочих груп та комісій по забезпеченню впровадження проектів у сфері інформаційних технологій, телекомунікацій та зв’язку.

2.30. Організовує заходи з функціонування офіційної електронної пошти для користувачів районної державної адміністрації відповідно до встановленого порядку.

2.31. Забезпечує застосування електронного цифрового підпису в районній державній адміністрації.

2.32. Проводить профілактичну роботу та поточне обслуговування комп’ютерного зв’язку та комп’ютерної  мережі.

3. Права Відділу:


3.1. Вносити на розгляд керівника апарату районної державної адміністрації проекти розпоряджень, доповідні записки, пропозиції з питань, що віднесені до компетенції Відділу.

3.2. Залучати працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату до підготовки проектів документів за дорученням керівництва.

3.3. Одержувати:

- від структурних підрозділів районної державної адміністрації,  територіальних органів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування необхідну інформацію, у разі потреби – відповідні документи, а також письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання документів;

- від структурних підрозділів районної державної адміністрації відомості, необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з документами, у тому числі з доступу до публічної інформації.

3.4. Повертати виконавцям документи на доопрацювання в разі порушення вимог, встановлених Регламентом та Інструкцією з діловодства, відповіді на запити щодо публічної інформації у разі виявлення проявів формалізму та порушення чинного законодавства.

3.5. Проводити у структурних підрозділах районної державної адміністрації та органах місцевого самоврядування, у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади, перевірки стану діловодства, порядку розгляду запитів на інформацію.

3.6. Завіряти печаткою загального відділу документи у випадках, передбачених Інструкцією з діловодства в апараті районної державної адміністрації.


4. Робота Відділу планується відповідно до вимог Регламенту районної державної адміністрації щокварталу та щомісяця на основі плану роботи районної державної адміністрації, доручень керівництва, функцій Відділу. Плани затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

5. Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

6. Діловодство Відділу ведеться державною мовою з дотриманням вимог до мови службового документа та його оформлення згідно з номенклатурою справ апарату районної державної адміністрації на основі принципу однократності при реєстрації документів відповідно до положень Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації.

ІІІ. Начальник Відділу

 
1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

2. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».


3. Начальник Відділу:

3.1. Організовує роботу та здійснює керівництво діяльністю Відділу, розподіляє обов’язки між спеціалістами, очолює та контролює їх роботу, забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників Відділу, контролює стан трудової та виконавської дисципліни у Відділі. 

3.2. Вживає заходи щодо організації діловодства та роботи із запитами на публічну інформацію у районній державній адміністрації відповідно до чинних законодавчих і нормативно-правових актів.

3.3. Організовує роботу та забезпечує контроль за дотриманням в апараті районної державної адміністрації вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.4. В установленому порядку вносить на розгляд  керівника апарату районної державної адміністрації:

- подання про переведення та звільнення працівників Відділу, їх заохочення і накладення на них стягнень;

- посадові інструкції працівників Відділу.

3.5. Забезпечує дотримання у Відділі правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни.

3.6. Здійснює редагування документів, що мають грифи обмеженого доступу. Контролює роботу у Відділі з документами, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави. 

3.7. Несе відповідальність згідно з чинним законодавством за порушення вимог Закону України «Про державну таємницю», інших нормативно-правових актів з питань охорони державної таємниці та конфіденційної інформації, що є власністю держави.

3.8. Контролює організацію діловодства, роботи із запитами на публічну інформацію у структурних підрозділах районної державної адміністрації, виконкомах сільських та селищної рад, надає їм методичну допомогу з даних питань. Забезпечує розроблення заходів, спрямованих на вдосконалення діловодства, роботи із доступу до публічної інформації.

3.9. Вживає заходів щодо забезпечення схоронності печатки Відділу та штампів. 

3.10. Взаємодіє з керівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації, її апарату та організацій, що належать до сфери її управління, виконкомами сільських та селищної рад з наступних питань:

- роботи з документами, контролю і перевірки виконання документів, роботи колегіальних органів, підготовки і подання необхідних керівництву документів, використання інформації у службових цілях; з правових питань, пов’язаних з підготовкою документів; 

- роботи із запитами на інформацію;

- підвищення кваліфікації посадових осіб у роботі з документами, із запитами на інформацію. 

У межах своєї компетенції взаємодіє з керівниками інших установ з питань роботи з документами, із запитами на інформацію.

3.11. Підписує і візує документи у межах своєї компетенції.

3.12. Бере участь у засіданнях колегії районної державної адміністрації, а також нарадах, які проводить керівництво районної державної адміністрації.

3.13. Представляє Відділ у державних установах та громадських організаціях.

3.14. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань.

Керівник апарату 

районної державної адміністрації 


           
        В.В. Кишкань

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної 

державної адміністрації 

20.02.2018 № 53
Положення 

про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату

 районної державної адміністрації 

І. Загальні положення

1. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області, який утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний та підконтрольний і підпорядковується керівникові апарату районної державної адміністрації.

2. Відділ у своїй діяльності керується  Конституцією  України, законами  України, указами Президента України та постановами  Верховної  Ради  України,  прийнятими  відповідно  до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, наказами  Мінфіну,  іншими  актами законодавства, що регламентують бюджетні відносини  і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи,  розпорядженнями голови районної державної адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, іншими нормативними актами та цим Положенням. 
 3. Положення про Відділ, його структура і чисельність затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

4. Права та обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

5. Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

6. Діловодство Відділу ведеться державною мовою з дотриманням вимог до мови службового документа та його оформлення згідно з номенклатурою справ апарату районної державної адміністрації на основі принципу однократності при реєстрації документів відповідно до положень Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації.


7. Покладення на Відділ завдань, не передбачених Типовим положенням про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 січня 2011 року № 59, і таких, що не стосуються питань бухгалтерської  служби, не допускається.

ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу

1. Основними завданнями Відділу:
1.1 Ведення   бухгалтерського  обліку  фінансово-господарської діяльності бюджетної установи та складення звітності.
1.2. Відображення у документах достовірної та у повному  обсязі інформації  про  господарські  операції  і  результати діяльності, необхідної для оперативного  управління  бюджетними  призначеннями (асигнуваннями)  та  фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами. 

1.3. Забезпечення  дотримання  бюджетного   законодавства   при взятті  бюджетних  зобов'язань,  своєчасного подання на реєстрацію таких  зобов'язань,  здійснення  платежів  відповідно  до   взятих бюджетних   зобов'язань,   достовірного   та   у   повному  обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.
1.4. Забезпечення  контролю  за  наявністю   і   рухом   майна, використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів. 
1.5. Запобігання виникненню негативних  явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і  мобілізація внутрішньогосподарських  резервів. 
2. Відділ відповідно  до  покладених  на  нього завдань: 

2.1. Веде бухгалтерський  облік  відповідно  до  національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також    інших   нормативно-правових   актів   щодо   ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності.
2.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність,  а також державну статистичну,  зведену  та іншу    звітність  (декларації)  в порядку,  встановленому законодавством. 
2.3. Здійснює поточний контроль за: 
2.3.1. Дотриманням бюджетного  законодавства  при  взятті  бюджетних зобов'язань,  їх  реєстрації  в  органах  Державної  казначейської служби та здійсненням  платежів  відповідно  до  взятих  бюджетних зобов'язань.
2.3.2. Правильністю зарахування  та  використання власних надходжень районної державної адміністрації. 

2.3.3. Веденням бухгалтерського  обліку,  складенням  фінансової  та бюджетної звітності,  дотриманням  бюджетного  законодавства  та національних  положень  (стандартів)  бухгалтерського   обліку   в державному  секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо 
ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими службами  бюджетних 
установ, які підпорядковані бюджетній установі.

2.4. Своєчасно подає звітність. 

2.5. Своєчасно  та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.
2.6. Забезпечує  дотримання  вимог  нормативно-правових актів щодо: 
2.6.1. Використання фінансових, матеріальних (нематеріальних)  та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення  документів щодо проведення господарських операцій.
2.6.2. Інвентаризації необоротних    активів,   товарно-матеріальних цінностей,  грошових  коштів,  документів,  розрахунків  та  інших статей балансу.
2.7. Проводить   аналіз   даних   бухгалтерського   обліку   та 
звітності,  у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання 
дебіторської та кредиторської  заборгованості, розробляє  та здійснює  заходи  щодо   стягнення  дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.
2.8. Забезпечує: 
2.8.1. Дотримання порядку проведення розрахунків за  товари,  роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти.
2.8.2. Достовірність та    правильність    оформлення   інформації, включеної  до  реєстрів   бюджетних   зобов'язань   та   бюджетних фінансових зобов'язань. 
2.8.3. Повноту та  достовірність  даних підтвердних документів,  які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування. 
2.8.4. Зберігання, оформлення  та  передачу  до  архіву   оброблених первинних  документів та облікових регістрів,  які є підставою для відображення  у  бухгалтерському  обліку  операцій  та   складення звітності, а також звітності. 
2.8.5. Користувачів у  повному  обсязі  правдивою  та  неупередженою інформацією про фінансовий стан районної державної адміністрації, результати її діяльності та рух бюджетних коштів. 
2.8.6. Відповідні структурні підрозділи  районної державної адміністрації даними бухгалтерського обліку та звітності  для  прийняття  обґрунтованих управлінських рішень, складення економічно обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг,  що можуть  надаватися  за  плату відповідно   до   законодавства,   визначення   можливих   ризиків фінансово-господарської діяльності. 
2.9. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.
 2.10. Розробляє   та   забезпечує   здійснення   заходів   щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної  дисципліни  її працівників та працівників самостійних відділів і управлінь районної державної адміністрації, які підпорядковані бюджетній установі. 
2.11. Здійснює  заходи  щодо  усунення  порушень  і  недоліків, виявлених під час контрольних  заходів,  проведених  державними органами. 

3. Відділ має право: 
3.1. Представляти районну державну адміністрацію в установленому  порядку  з питань,  що  відносяться  до компетенції бухгалтерської служби,  в органах державної влади,  органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного  соціального    страхування, підприємствах,  установах  та  організаціях  незалежно  від  форми власності. 
3.2. Вносити  голові районної державної адміністрації  пропозиції щодо удосконалення порядку ведення  бухгалтерського  обліку,  складення звітності,     здійснення    поточного    контролю,    провадження фінансово-господарської діяльності. 
3.3. Одержувати  від структурних підрозділів  апарату районної державної адміністрації та бюджетних установ,  які їй підпорядковані, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них. 

3.4. Вносити  керівникові  бюджетної  установи  пропозиції щодо удосконалення порядку ведення  бухгалтерського  обліку,  складення звітності,     здійснення    поточного    контролю,    провадження фінансово-господарської діяльності. 

ІІІ. Начальник Відділу

 1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

  Начальник відділу  є головним бухгалтером.
  2. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

 
  3. Начальник Відділу:

  3.1. Організовує роботу з  ведення  бухгалтерського  обліку  та забезпечує виконання завдань, покладених на Відділ. 

3.2. Здійснює  керівництво  діяльністю  відділу, забезпечує   раціональний   та   ефективний   розподіл   посадових обов'язків   між   її   працівниками   з  урахуванням  вимог  щодо забезпечення захисту інформації та  запобігання  зловживанням  під час ведення бухгалтерського обліку.
3.3. Погоджує проекти договорів (контрактів),  у тому числі про повну  індивідуальну  матеріальну  відповідальність,  забезпечуючи дотримання   вимог   законодавства   щодо  цільового  використання бюджетних коштів та збереження майна. 

3.4. Здійснює   у   межах   своїх   повноважень   заходи   щодо відшкодування  винними  особами  збитків  від   нестач,   розтрат, крадіжок. 

3.5. Подає керівникові бюджетної установи пропозиції щодо: 

3.5.1.Визначення облікової   політики,   зміни   обраної  облікової політики з урахуванням особливостей діяльності бюджетної  установи і  технології оброблення облікових даних,  у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського)  обліку  та  правил документообігу,    додаткової   системи   рахунків   і   регістрів аналітичного  обліку,  звітності  та  контролю  за  господарськими операціями. 

3.5.2. Визначення оптимальної  структури відділу  та чисельності її працівників.
3.5.3. Призначення на посаду  та  звільнення  з  посади  працівників відділу.
3.5.4. Вибору та  впровадження  уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та  звітності  з  урахуванням  особливостей діяльності відділу.
3.5.5. Створення умов  для належного збереження майна,  цільового та ефективного      використання       фінансових,    матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів.
3.5.6. Визначення джерел   погашення  кредиторської  заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету. 

3.5.7. В установленому порядку вносить на розгляд  керівника апарату районної державної адміністрації:

- подання про переведення та звільнення працівників Відділу, їх заохочення і накладення на них стягнень;

- посадові інструкції працівників Відділу;

- навчання  працівників  Відділу.
3.5.8. Забезпечення відділу нормативно-правовими актами,  довідковими  та  інформаційними  матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності. 
3.6. Підписує звітність та документи, які є підставою для: 
3.6.1. Перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів).
3.6.2. Проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; приймання і видачі грошових коштів.
3.6.3. Оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна. 
3.6.4. Проведення інших господарських операцій.
3.6.5. Відмовляє у прийнятті до обліку документів,  підготовлених з   порушенням встановлених вимог,  а  також  документів  щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та  інформує  голову районної державної адміністрації про встановлені факти порушення бюджетного законодавства. 
3.7. Здійснює контроль за: 
3.7.1. Відображенням у  бухгалтерському  обліку  всіх  господарських операцій, що проводяться бюджетною установою. 
3.7.2. Складенням звітності.
3.7.3. Цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних),  інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна.
3.7.4. Дотриманням вимог   законодавства  щодо  списання  (передачі) рухомого та нерухомого майна бюджетної установи.
3.7.5. Правильністю проведення  розрахунків  при  здійсненні  оплати товарів,  робіт  та  послуг,  відповідністю  перерахованих  коштів обсягам виконаних  робіт,  придбаних  товарів  чи  наданих  послуг згідно  з  умовами  укладених  договорів,  у  тому числі договорів оренди.
3.7.6. Відповідністю взятих   бюджетних   зобов'язань    відповідним бюджетним   асигнуванням,  паспорту  бюджетної  програми  (у  разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному  процесі)  та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням.
3.7.7. Станом погашення  та  списання  відповідно  до  законодавства дебіторської заборгованості  районної державної адміністрації  та бюджетних установ, які їй підпорядковані.
3.7.8. Додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти.
3.7.9. Оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів. 
3.7.10. Розробленням та   здійсненням   заходів  щодо  дотримання  та підвищення  рівня   фінансово-бюджетної   дисципліни   працівників відділу.
3.7.11. Усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів,  проведених державними органами, що  уповноважені  здійснювати  контроль  за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 
3.8. Погоджує   документи,   пов'язані   з  витрачанням фонду заробітної  плати,  встановленням  посадових  окладів  і  надбавок працівникам. 
3.9. Виконує інші обов'язки, передбачені законодавством. 


4. Організація   та   координація    діяльності начальника Відділу,   контроль за виконанням ним  своїх  повноважень здійснюються управлінням ДКСУ у Нижньосірогозькому районі шляхом  встановлення порядку  ведення  бухгалтерського  обліку  та  складення звітності відповідно до національних положень  (стандартів)  бухгалтерського обліку  в державному секторі.

5. Управління ДКСУ у Нижньосірогозькому районі забезпечує в межах повноважень організацію та  координацію  діяльності начальника  Відділу та  контроль за виконанням ним своїх повноважень шляхом оцінки їх діяльності.

Оцінка  виконання  начальником Відділу своїх повноважень 
проводиться відповідно до порядку, затвердженого Мінфіном. 
6. Начальник відділу у  разі  невиконання  або  неналежного виконання  покладених  на  нього повноважень несе відповідальність згідно із законами.

Керівник  апарату
районної державної адміністрації
                                                 В.В. Кишкань

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної 

державної адміністрації 

20.02.2018 № 53
Положення 

про відділ контролю апарату
 районної державної адміністрації 
І. Загальні положення

1.  Відділ контролю апарату  районної  державної  адміністрації   (далі - Відділ) є структурним підрозділом апарату Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області.

          2.  Відділ  утворюється головою районної державної адміністрації з метою здійснення контролю за виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій та реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, а також з метою організації роботи із зверненнями громадян.
3. У своїй діяльності з питань здійснення контролю Відділ безпосередньо підпорядковується голові районної державної адміністрації, з інших питань – керівникові  апарату районної державної адміністрації.
4. Координацію заходів щодо забезпечення контролю за виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації, забезпечення реалізації конституційних прав громадян на звернення та методичне керівництво діяльністю Відділу здійснюють відповідно відділи контролю та роботи із зверненнями громадян  управління з питань діловодства, контролю та роботи із зверненнями громадян апарату обласної державної адміністрації.

5. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України,  Кабінету Міністрів  України,  розпорядженнями голови обласної та районної державних адміністрацій, а також цим Положенням.

6. Відділ провадить свою діяльність на основі квартальних, місячних і тематичних (на виконання програм з довгостроковим періодом виконання,   а також інших програм) планів, що затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

7. Положення про Відділ, його структура і чисельність затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.
8. Права та обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату обласної державної адміністрації.

9. Діяльність Відділу провадиться згідно з квартальними планами роботи, затвердженими керівником апарату районної державної адміністрації.

ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу

 1. Основні завдання Відділу:
1.1. Здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади в частині здійснення ними повноважень місцевих держадміністрацій та органами місцевого самоврядування в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади (далі - територіальні органи центральних органів виконавчої влади та органи місцевого самоврядування) актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, актів інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій (далі - документи) та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України,  депутатів місцевих рад, а також аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.
1.2.  Підготовка інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
1.3.  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 районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування.
1.4. Підготовка проектів розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції Відділу.

1.5. Забезпечення безперешкодної реалізації громадянами наданого їм Конституцією України права направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення або особисто звертатися до органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів, що зобов’язані розглядати звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законодавством термін.

1.6. Забезпечення належного розгляду звернень громадян та організації прийому з особистих питань та виїзних прийомів громадян головою районної державної адміністрації, першим заступником та заступником голови районної державної адміністрації.

1.7. Забезпечує захист персональних даних.

1.8. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних спорів (конфліктів).

           2.  Функції Відділу відповідно до покладених на нього завдань:
2.1. Веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними документами та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, контроль за якими покладено на Відділ.

2.2.  Перевіряє виконання документів структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
2.3. Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів районної державної адміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування про стан виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
2.4. Готує і завчасно та систематично надає структурним підрозділам районної державної адміністрації, територіальним органам центральних органів виконавчої влади та органам місцевого самоврядування щотижневі письмові нагадування-попередження про закінчення строків виконання документів.
2.5. Готує інформаційно-аналітичні матеріали для голови районної державної адміністрації, його заступників щодо виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
2.6. Розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю за станом виконавської дисципліни.
2.7. Проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, своєчасно інформує голову районної державної адміністрації, його заступників, відповідно до розподілу обов'язків, заступника голови, керівника апарату районної державної адміністрації про неможливість їх додержання.
2.8. Вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії районної державної адміністрації питань про стан виконання документів в структурних підрозділах районної державної адміністрації, територіальних органах центральних органів виконавчої влади, в органах місцевого самоврядування.
2.9. Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.

3. Відділ має право:

3.1. Проводити в структурних підрозділах районної державної адміністрації, територіальних органах центральних органів виконавчої влади та в органах місцевого самоврядування перевірки виконання документів, порядку розгляду звернень громадян та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
3.2. Одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби - відповідні документи від структурних підрозділів районної державної адміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади та в органах місцевого самоврядування.
3.3  Брати участь у засіданнях колегій, нарадах, які проводяться керівництвом районної державної адміністрації, структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та  органами місцевого самоврядування.
3.4. Вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками з питань, що належать до його компетенції.
3.5. Одержувати від структурних підрозділів районної державної адміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання документів та стану роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад та розгляду звернень громадян.
3.6. Залучати в установленому порядку спеціалістів інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, науковців та інших фахівців, працівників підприємств, установ та організацій (за їх згодою) для проведення перевірок та вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у виконанні документів та роботі з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
3.7. Вносити пропозиції щодо зняття з контролю чи продовження строків виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

3.8. Вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб районної державної адміністрації.

4. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із структурними підрозділами апарату, а також з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування.

5. Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

6. Діловодство Відділу ведеться державною мовою з дотриманням вимог до мови службового документа та його оформлення згідно з номенклатурою справ апарату районної державної адміністрації на основі принципу однократності при реєстрації документів відповідно до положень Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації.

        ІІІ. Начальник Відділу

      1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

2. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

  3. Начальник Відділу:

3.1 Організовує роботу та здійснює керівництво діяльністю Відділу, визначає права та обов’язки працівників, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань.
3.2. Забезпечує в межах своєї компетенції збереження у Відділі державної таємниці, іншої інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства.
3.3. Організовує разом із службою управління персоналом(служба персоналу) апарату районної державної адміністрації роботу з добору та розстановки кадрів, підвищення їх кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву Відділу.

3.4. Вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державного службовця, заохочення працівників Відділу та накладення дисциплінарних стягнень.
3.5.  Розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи Відділу.

    3.6. В установленому порядку вносить на розгляд  керівника апарату районної державної адміністрації:

- подання про переведення та звільнення працівників Відділу, їх заохочення і накладення на них стягнень;

- посадові інструкції працівників Відділу.
8.7. Забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.

8.8. Визначає права та обов’язки працівників підрозділу.

8.9. Підписує і візує документи в межах своєї компетенції.
8.10. Представляє відділ у державних установах та громадських організаціях.
8.11.Виконує інші обов'язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації.
Керівник  апарату
районної державної адміністрації
                                                 В.В. Кишкань

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної 

державної адміністрації 

20.02.2018 № 53
Положення 

про відділ ведення Державного реєстру виборців

апарату районної державної адміністрації 
І. Загальні положення

1. Відділом ведення Державного реєстру виборців апарату районної державної адміністрації (далі – відділ ведення Реєстру) є структурний підрозділ апарату Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області, який утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний та підконтрольний і підпорядковується керівнику апарату районної державної адміністрації.

2. Відділ ведення Реєстру у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів
України, Центральної виборчої комісії, актами Міністерства закордонних справ, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, голів обласної, районної державних адміністрацій, регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, а також цим положенням.

3. Положення про відділ ведення Реєстру, його структура і чисельність затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

Чисельність працівників відділу ведення Реєстру визначається відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 943 "Деякі питання утворення органів (відділів) ведення та регіональних органів (відділів) адміністрування Державного реєстру виборців".

4. Права та обов’язки працівників відділу ведення Реєстру визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату обласної державної адміністрації.

5. Діяльність відділу ведення Реєстру здійснюється згідно з планами роботи, затвердженими  керівником апарату районної державної адміністрації.

6.  Відділ ведення Реєстру має власну печатку та бланк.

ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу
1. Основними завданнями відділу ведення Реєстру є:

1.1.Ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр), до якого заносяться відомості про громадян України, які мають право голосу відповідно до статті 70 Конституції України (далі - виборці) і проживають або перебувають на території села, селища які входять до складу району, а також які проживають або перебувають за межами України.
1.2. Складення та уточнення списків виборців для проведення виборів і референдумів.

2. Відділ ведення Реєстру відповідно до покладених на нього завдань:

2.1. Забезпечує    ведення    Реєстру,    що    передбачає    проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких
дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру; внесення змін до
персональних даних виборців, що містяться в базі даних Реєстру (далі – персональні дані Реєстру); знищення запису Реєстру на підставах і у спосіб,   що   встановлені   Законом   України   «Про  Державний   реєстр
виборців» (далі – Закон) та рішеннями розпорядника Реєстру, прийнятими згідно із Законом, з використанням  візуального   та    автоматизованого контролю за повнотою   та   коректністю персональних даних Реєстру.
2.2. Веде облік усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру,
в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру.
2.3. Забезпечує відповідно до законодавства захист Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі «Державний реєстр виборців».
2.4. Визначає на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер виборчого округу, округу з референдуму (зазначає закордонний округ) та номер виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець.
2.5. В установленому законом порядку розглядає звернення громадян з питань, пов’язаних з його діяльністю.
2.6. Проводить у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру. 

2.7. Надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру. 

2.8. Надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про внесення змін до його персональних даних, внесених до Реєстру. 

2.9. Надає на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом порядку, відповідну інформацію з Реєстру.
2.10. Здійснює періодичне поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру.
2.11. Забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства.
2.12.Здійснює відповідно до законодавства заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси.
2.13. Виготовляє іменні запрошення виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством.
2.14. Отримує від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку.
2.15. Проводить перевірку звернень політичних партій, розглядає запити виборчих комісій в установленому Законом порядку.
2.16. Надає необхідну інформацію на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців.
2.17. Надає в установленому законом порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.
2.18. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.
2.19. Формує подання до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями.
2.20. Здійснює облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі.
2.21. Вносить до Реєстру дані про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів.
2.22. Передає до Центральної виборчої комісії зміст рішень та повідомлення виборчих комісій у передбачених законодавством випадках.
2.23 Здійснює налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру.
2.24. Здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3. Покладення на відділ ведення Реєстру завдань, що виходять за межі його компетенції, не допускається.

4. Відділ ведення Реєстру має право одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, виборчих комісій, комісій референдуму, закладів, установ та організацій, їх посадових осіб інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5. Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами відповідно Міністерства закордонних справ України, районної, районної у місті Києві, місті Севастополі державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, закордонними дипломатичними установами України, виборчими комісіями, комісіями референдуму, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян і окремими громадянами.

6. Працівники відділу ведення Реєстру призначаються на посаду і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

7. Діловодство відділу ведення Реєстру ведеться державною мовою з дотриманням вимог до мови службового документа та його оформлення згідно з номенклатурою справ апарату районної державної адміністрації на основі принципу однократності при реєстрації документів відповідно до положень Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації.

ІІІ. Начальник Відділу

 
1. Начальник відділу ведення Реєстру призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

2. На посаду начальника відділу ведення Реєстру призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

3. Начальник відділу ведення Реєстру:

3.1. Забезпечує виконання на відповідній території Закону, законів України про вибори та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділу ведення Реєстру.
3.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу ведення Реєстру і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
3.3. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу ведення Реєстру.
3.5. Видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом, організовує і контролює їх виконання.
3.6. Забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства.
3.7. Вносить у встановленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи відділу ведення Реєстру.
3.8. Підписує визначені Законом документи, що скріплюються печаткою Відділу.
3.9. Вносить у встановленому законодавством порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону.
3.10. Забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Реєстру в судах.
3.11. Виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ ведення Реєстру.

Керівник апарату 
районної державної адміністрації                                                    В.В. Кишкань

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної 

державної адміністрації 

20.02.2018 № 53
Положення 

про сектор з питань управління персоналом (служба персоналу) 

апарату районної державної адміністрації

І. Загальні засади


1. Сектор з питань управління персоналом (служба персоналу) апарату районної державної адміністрації (далі – Сектор) є структурним підрозділом апарату Нижньосірогозької районної державної адміністрації Херсонської області, який утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний та підконтрольний і підпорядковується керівникові апарату районної державної адміністрації.
 
2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної ради України, актами Президента України,  декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим Положенням, іншими нормативними актами та розпорядженнями голови обласної та голови районної державних адміністрацій. У питаннях організації і застосування методики проведення роботи з персоналом та державної служби Відділ керується також відповідними рекомендаціями Міжрегіонального управління Нацдержслужби в Одеській, Миколаївській та Херсонській областях, Автономній Республіці Крим та м. Севастополі, Мінпраці, Мін’юсту та Пенсійного фонду України.

3. Положення про Сектор, його структура і чисельність затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

4. Права та обов’язки працівників Сектору визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату обласної державної адміністрації.

5. Діяльність Сектору здійснюється згідно з планами роботи, затвердженими  керівником апарату районної державної адміністрації


6. Сектор має свою печатку.

ІІ. Основні завдання, функції та права Сектору

1. Основними завданнями служби управління персоналом є:

1.1. Реалізація державної політики з питань управління персоналом в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права).
1.2. Забезпечення здійснення керівником апарату районної державної адміністрації (далі - керівником державної служби) своїх повноважень з питань управління персоналом.
1.3. Забезпечення організаційного розвитку державного органу.
1.4. Добір персоналу державного органу.
1.5. Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності.
1.6. Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту.
1.7. Організаційно-методичне керівництво та контроль за роботою з персоналом у підпорядкованих територіальних органах.
1.8. Документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення.

2. Сектор відповідно до покладених на неї завдань:

2.1. Організовує роботу щодо розробки структури державного органу.
2.2. Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби.
2.3. Вносить пропозиції керівнику державної служби з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту.
2.4. Здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи керівника державної служби з питань управління персоналом.
2.5. Контролює розроблення посадових інструкцій державних службовців апарату районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права), які затверджує керівник державної служби, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.
2.6. Проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій.
2.7. Вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права) та вносить відповідні пропозиції керівнику державної служби.
2.8. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.
2.9. Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В».
2.10. Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу.
2.11. За дорученням керівника державної служби перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в державному органі.
2.12. Разом з іншими структурними підрозділами державного органу:

2.12.1. Організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи.
2.12.2. Опрацьовує штатний розпис державного органу.
2.12.3. Спільно з бухгалтерською службою організовує роботу щодо мотивації персоналу державного органу.
2.12.4. Забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків.
2.12.5. Організовує роботу щодо стажування державних службовців та молоді.
2.13. Організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців апарату державного органу.
2.14. Здійснює планування професійного навчання державних службовців державного органу.
2.15. Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції керівнику державної служби.
2.16. Разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності.
2.17. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.
2.18. Аналізує кількісний та якісний склад державних службовців.
2.19. Надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації.
2.20. Обчислює стаж роботи та державної служби працівників апарату районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права).
2.21. Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну службу, про працю та станом управління персоналом у територіальних органах, а також контроль за додержанням законодавства про працю на підприємствах, в установах і організаціях, що належать до сфери її управління (далі – підпорядковані організації).
2.22. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.
2.23. Організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям.
2.24. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку державного органу, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.
2.25. Оформляє і видає державному службовцю службове посвідчення в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права).
2.26. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу державного органу.
2.27. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.
2.28. Формує графік відпусток персоналу державного органу, готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік.
2.29. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників державного органу.
2.30. Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.
2.31. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права).
2.32. У межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження персоналу в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права).
2.33. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій персоналу державного органу.
2.34. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
2.35. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік до служби управління персоналу, якщо ці функції не покладені на інші підрозділи.
2.36. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в державному органі, якщо ці функції не покладені на інші підрозділи.
2.37. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати, якщо ці функції не покладено на інший підрозділ.
2.38. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в державному органі, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права).
2.39. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом.
2.40. Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

3. Сектор має право:

3.1. Спільно з іншими структурними підрозділами перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службу в державному органі та здійснювати контроль за додержанням законодавства про працю у підпорядкованих організаціях.
3.2. Взаємодіяти зі структурними підрозділами апарату районної державної адміністрації, підпорядкованими організаціями, державними органами та органами місцевого самоврядування з питань, що належать до її компетенції.
3.3. Одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого персоналу державного органу та підпорядкованих організацій інформацію, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на неї завдань.
3.4. За погодженням з керівником державної служби брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань управління персоналом та організаційного розвитку.
3.5. На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на неї повноважень.
3.6 За дорученням керівника державної служби представляти державний орган в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до її компетенції.

4. Покладення на службу управління персоналом завдань, не передбачених  Типовим положенням про службу управління персоналом державного органу, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03 березня 2016 року  № 47, і таких, що не стосуються питань управління персоналом, організаційного розвитку та державної служби, не допускається.
5. Працівники Сектору призначаються на посаду і звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

6. Діловодство Сектору ведеться державною мовою з дотриманням вимог до мови службового документа та його оформлення згідно з номенклатурою справ апарату районної державної адміністрації на основі принципу однократності при реєстрації документів відповідно до положень Інструкції з діловодства в апараті районної державної адміністрації.

ІІІ. Завідувач Сектора
 
1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

2. На посаду завідувача Сектора призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

3. Завідувач Сектора:

3.1. Організовує планування роботи служби управління персоналом у державному органі та забезпечує виконання покладених на неї завдань і функцій.
3.2. Забезпечує планування службової кар’єри державних службовців.
3.3. Забезпечує планування навчання персоналу державного органу.
3.4. Вносить керівнику державної служби пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису державного органу, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників державного органу.
3.5. Визначає розподіл обов’язків між працівниками служби управління персоналом, координує та контролює їх діяльність.
3.6. Організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції Сектора.
3.7. Підписує акт передачі справ і майна, у разі звільнення державного службовця з посади чи переведення на іншу посаду, разом з уповноваженою особою та державним службовцем, який звільняється.
3.8. Здійснює інші функції, передбачені законодавством.

Керівник  апарату 
районної державної адміністрації                                                    В.В. Кишкань                      

